EEfeiiiis: 


Specialisf 


Microsoft Office 
Word 2010 


“Micro soft® 
BU53Word 2010 


Core Skills 


Mục tiêu 


- xác định các yếu tố 
trên màn hình 


- sử dụng Quick Access Toolbar 
- sử dụng Hibbon 
- làm việc với văn bản 
- di chuyển xung quanh tài liệu 
- xác định các biểu tượng 

màn hình 
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- sử dụng Backstage để lưu, 


mở, hoặc tạo ra các tài liệu 
mới 


- chuyên đổi giữa các tài liệu 


- lưu trong các định dạng tập 


tin khác nhau 


- đóng một tài liệu 


‹- thêm thuộc tính tài liệu 


Microsoft® 


Core Skills 


Dec .— 


Xem xét màn hinh 


“hi q9:0:z Documentl - Micrezoft Word . : = 
| Home Insert Page Layout Raference: Maittngi Review VWew L^) 7) 
mm 44 : x vước - t= s.= «=› đã n4 ~ 
là Caibiliodj) -~1i - A AT” Áa' #2 ‡Z+{‡=+ 'i£f£ 2| 4 AaBbcc‹c AaBbCK AaBbcc „ #& Replece 
te. * E|« + NL boy : : ~ Change 
vi B7 U-~ se x x' @- #2 - A- L- zm= .‡z- 3-.-- Normai |fNoSpad. Headngl tHeading2 - Sen ( lạ SeeŒ> 
r2 Style ra | 


Parte 
CHpboa... Fan Is Paragraptt 


Pag&lofl  Word:0 J4 
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“Micro soft® 
B1U5Word 2010 


®s),- 8) 4j|- 


Xem xét màn hinh 


°ScreenTips 
— Mô tả nhanh về tính năng 


} 


Margins 


_Ìx Orientation ~ »Ï Breaks * NẠI Paragraph 
[_} Sze x È-] Lne Nuư 


Page Setup 


Select the margin sizes for the 
entire đocument or the current 
section. 


Q Press F1 for more help. 
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EẾ Column:+ bể” Hyphena E Show the Font đialog box. 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Quick Access Toolbar 
„Chứa các nút cho các lệnh thường xuyên 
được sử dụng 
2x ÓOtIz 
„ Có thê được tùy chỉnh 
„ Có thê được đặt trên hoặc bên dưới Ribbon 


E21 O rc 2010 Core Skills 
Sử dụng Ribbon 


° Các Tab làm việc tương tự như các lệnh của menu 
Home lnset Pagelayout  Reference Maiings Reiew View 2a 


=q $ ~ _ =. ^ đà Find ~ 
hàn — "A4 | "|| iš~1=r”z | #@| $4 | S AaBbCc‹c AaBb(C. AaBbCc ..\ đẦ, Replace 
tan *=. vVfH« l h 
e ợ 7 U+#&éx, x Á- »‹ 5. — sa ‡š-. >--- TMormal |TNoSpad.. Headingl  Heading2 IB chang là seled - 
Cllpboa.. : Font Paragtraph fš f5 Edling ': 


° Các ribbon theo ngữ cảnh xuât hiện khi hoạt động 


— Màu sắc khác hơn so với giao diện DÌnh thường 
F8 9-~ ö'z DocumentL - Microsoft Word s5) 


Home Insert Page Layout References Mailings Revlew View Format & 2) 
= $ Cotrettion bí £ Pidure Bordet đi xÌ ÄẨ) Bring Forward _ : HT, 
` Color * lựi P] - “= lỆ ~j Picture Effects * 'Ẳ Send Ba : 
>9 ra Position Men Cop C0418" 
Skesanio? + Aristic Etrects ~ ở ~ *. “để Phđture se. tŠ\› Selection Pane S 
Adjust Picture Styles Arrange Size 


° Sử dụng *' đề ân #i hoặc hiễn thị tiến 


@®IIG Vietnam. 


cưết Microsoft® 
#< VỆ ê) rd 2 0 1Í 0 Core Skills 


Sử dụng Ribbon 
„ Có thể sử dụng bàn phím để kích hoạt 


LH TNỊ. “1 — _—x— =mie “T8. TW, Nhấn phím H để 
CalibiBod@) -11 ~ A A (Às- 2) ‡-]E-*c: (0| 8 
° 2n 8206x« a-9:A-08szm œ  2--{ TYUY Cập tab Home 


€lipbosr+d Ũ Fom Par>gzaph . 
(W]! dd 2 - Ø'z Documenf7 - Mà =¬ 
man ~- net Fag# la/®œut E#terenrer ‡4xlIngQ+ 3evieø,/ Viee 

đỀU tì ÍfS)- {FSJIK} {2} — t£} {U] [N} [M) —{A9]AI- 56} {8} 
| m Ị « «.Ì A* A* ° =>“ —=-¬.- m : `. 

r2 VI Calibri (Êođyt 11 Aa Aa k2) ="#= = ‡# 9l MÍ Aa8bCcÐ(. AaBbCcOv AaBb(. AaRbCc AabE AaBbCc. ^eBlbcc0‹ "LAA (Í _ 
sung ` 'FomatPaintec 8Ð 4 Ú r de x, x' nh Ă m.. $R- | Ôt* EH> TMermai 'ñ"NoSpad.. Headingi Heading2 T12 Sưblile — Sườtle E8. lìng SšgZƒ= 
6 ojBD 2 (01G)G) (5j(gJ6) ml] (3]| I3leslejaljgl im A), ¬_ Am 
==——¬————-. E 


Lune $pacing ©otlons..., 
Ý—) Adđ $psce Befare Paragrsph 
= #emesxe Saac£ Àfter Paragrapnh 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Lam việc với văn bản 
I ‹ - Cho thây nơi mà bạn hiện đang thao tác 
- - Di chuyển sang phải khi bạn gõ văn bản mới 


Deleting Text |s Xóa ký tự bên phải sử dụng phím Delete 
°Ò - Xóa ký tự bên trái sử dụng phím Backspace 
Word Wrap Öồ Khi nhập văn bản vào dòng, từ được nhập tự động 
nhảy hoặc kêt thúc ở dòng tiêp theo của đoạn 
- - Nhân Enter để kết thúc mỗi đoạn văn bản 


BlankLines |s Đoạn văn không có văn bản 
‹ - Đề chèn vào, nhắn phím Enter 


‹ - Đề loại bỏ, di chuyên đến dòng trống và nhân phím 
Bĩa ^†“ 
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Microsoft® 
—- JV( OFO 2010 Core SKils 


Xác định các biêu tượng màn hình 


len. Spelling error # Hide top & bottom margins 


movethe | (rammatical error Show top & bottom margins 


whatto whee | Cortextual error H Show/hide formatting marks 
X No proofing errors 1. Paragraph mark 


» À proofing error exists Text wrappIng mark 


ca Check for proofing errors Tab mark 


AutoCorrect item Spaces mark 


AutoCorrect Options [=—— Soft page break mark 


| 
tes- Paste options =s=«=-| M anual page break mark 


IB 
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ng Mi ftê 
WO rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Di chuyền xung quanh tài liệu 


- Nhân vào đề di chuyên điểm chèn 
° Thanh cuộn (Scroll bars) 
‹ Các tùy chọn phím (để truy cập nhanh): 
—Next/Previous character ñ /ù 
— Next/Previous word Ctrl+ ñ /ù 
— Beginning/End of line Home/End 
— Beginning/End of document  Ctrl+Home/End 
— Next/previous line $/#t 
— Next/previous paragraph Ctrl+ $/# 
— Go †O Ctrl+ 
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ZwIcosoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Speciali 


Lưu các tài liệu 

- Tôi đa 255 ký tự 

‹ Cần xác định nội dung một cách nhanh chóng 

- Không thể sử dụng: /\: *2 <> | 

° Word tự động gán. Docx 

- Khi tên tập tin trong hộp bóng mờ, gõ đề thay thế tên 
tập tin trước 

„ Có thể lưu tập tin vào bất kỳ vị trí nào có thể truy cập 

— Hãy cân thận về các tập tin có cùng tên 
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Microsoft® 
— JV( OFO 2010 Core SKils 


Lưu các tài liệu 


° Đề lưu lân đâu tiên hoặc thay đổi tài liệu hiện có: 
- Nhấp vào Save trên thanh công cụ Quick Access 
Nhấn File, Save 
Nhân Ctrl + S 

- Đề lưu tài liệu với tên khác nhau: 

Nhân File, Save As 
-Nhấn F12 
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Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo một tài liệu mới 


„Đề tạo một tài liệu mới: 
Nhân File, New, Blank document 
Nhân Ctrl+N 
- Từ chỉ định tên của Documernnt # 
—Giữ theo dõi các tài liệu mới tạo ra phiên làm 
việc này 
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Microsoft® 


Decia - 


Core Skills 


Sử dụng New Dialog Box 
- Nhân File, New 


Documentd - Microsoft Word 
Insert Page Layout Re†erences Mailin g1 Reviev/ View 


Available Templates 


® + Home * Calendars 


Office.com Templates (Sear rch Office.com for templates 


Academ›c 
year 
calendars 


K....I dang 


nhàn 5u: 


Multiple-year 
calendars côn 
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Microsoft® 
| 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Chuyên đỗi giữa các tài liệu 


° Đề chuyên đổi giữa nhiều tài liệu: 

—Trên tab View, trong nhóm Window, nhân 
Switch Windows, hoặc 

Nhấn nút Word trên thanh tác vụ đề hiển thị 
phân xem trước của mỗi văn bản được mở, hoặc 

Nếu Word đang ở trong chế độ Restore Down 
View, nhấn vào thanh tiêu đề của tài liệu 
để chuyên 
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Microsoft® 
— JUV OFO 2010 Core SKils 


Lưu trong các định dạng tập tin khác 


‹ Sử dụng trường Save as type trong hộp 
thoại Save As 


Word Docurment (”,docx 
Authore Word Macro-Enabled Document (*.docm) 

Word 97-2003 Document (*.doc) 
Word Template (*.dotx) 
Word Macro-Enabled Template (*.dotm) 
Word 97-2003 Template (*.dot) 

ide Folders PDF (*.pdf) 

XPS Document (*.xps} 

mẽ ẽẽSnge File Web Page (T.mht;*.mhtmÏ) 
Web Page (*.htm;*.htmi) 
Web Page, Filtered (*.htm;*.html) 
Rich Te«d Format (*.rtf) 
Plain Text (*.b#} 
Word XML Document (*.xml) 
Word 2003 XML Document (*.xmil) 
OpenDocument Text (*.odt) 


Works 6 - 9 Document (".,wps) | 
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N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với chế độ tương thích 

(Compatibility Mode) 

„ Kiễm tra các vân đề giữa 
các phiên bản 

- Nhân File, Info, 
Check for lssues, 
Check Compatibility 


NV ẮẰ Microsoft® 
== Ice 


“IWord 2010 


Chuyễn đổi một tài liệu 


Core Skills 


‹ Chuyên đổi sang định dạng Word 2010 


Hãy rất cần thận nêu những người khác sử dụng 
phiên bản trước đó 


Microsoft Word 


This action will convert the document to the newest f8le format. The layout of the document may change 
Converting alows you xứrci-slxkipdslerpesboglrsbskvbclvkeairdederckolcorfsu.lulo 
document will be replaced by the converted version. 


Í_] Do not ask mẹ again about converting documents 


Tell Me More... 


Lx_}L œa ] 
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ng Microsoft® 
\V ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Đóng một tài liệu 


-Đề đóng một tài liệu: 
Nhấn File, Close 
Nhân 
Nhân Ctrl+W hoặc Ctrl+F4 
° Khi tất cả các tài liệu bị đóng: 
—Xem màn hình màu xám chỉ với tab File có sẵn 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Mở một tài liệu 


„Đề mở một tài liệu: 
Nhân File, Open 
Nhân Ctrl+O hoặc Ctrl+F12 
Nhẫn File, Recent 
‹ Có thể cần phải điều hướng đến vị trí tập tin 
đã lưu 


EESIUord 2010 


Core Skills 


Sử dụng Document Properties 


- Nhân File, Info 


[8]! d Ø- ở I: - New Taur Prepesal - 9tuslert.docx - Mlicroscết Wecd 


trsert Page Lsyoc# ®efr'ences MA.lIn2s Rertms View 


Information about New Tour Proposal - Student 
CAUsersiPubfc\Døcuments\New Tour Propose - Studentdpcx 


Permissions 


Anyone can epen, copy, and cha+ge z+y part of th dccument. 
Prop+tflez “ 


Werớt 
lọtai £ đãng lawe 


Prepare for Sharing I#Ie 
Before zhering thịs file, be swease that ít corttain4; lagt 
Docurnert pioperties and autlice's narrxe Comeerts 


#ratee' ^ales 
Lạit kođfitđ 
Created 

Laxt Pzints4 


Versione 
Ä}  There #e no psevfous versions ef thís file. 


®£ atec 2eopð+ 
Aut*ot 


La:t kođfied Đy 


Reiateơ 2ocumerrtz 


%3 Mltnuse4 
1đ ạ te 
*đ á sở 


£dớ cezrme 


Tcđay, 922 AM 
1eđay, 820 AM 


Hư+t 


?glare Adverture3 


"đd sn aU†Fh›ot 


Toiare© Advenute+ 


»*›à Qper file Locetloa 
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cư Microsoft® 
n lỆ ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Document Properties 


Prope:tle: * 

Sứe 15.9K8 

Page: 2 

Word: 5s 

Total Edilttng Time 53 Minutey 

Title àđdđ šä t|tle 

Tagt Ađd a tag 

€Comments ^⁄dd commznt 

ftelated Datte: 

Lašt l4¿oơifIed Today, 9:22 AM 

Cremted Today, 8:20 AM 

Laz!t Prlnteø Hevet 

R.elated People 

A:đthoút Tolano A9ventutes 
A^2dd at at ft hert 

Lã¿t ldoeified By Tolano Aøventurex 

Related Decumerds 


* Oeen file Location 


ahow ÀjL Đtop€rlles 
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N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Document Properties 


€Q boamentProperues _____ M@ealen:. C:VUsersYPubicĐocunentzWNew Tour Proposal -Studentdoo —  s*Reqwedfied_ X: 


—m Category: 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Sử dụng E-mail 


- Nhược điểm là mỗi người nhận được bản sao của tài liệu 
- Cần phải kết hợp các thay đổi hoặc thêm các ý kiến được 
thực hiện bởi những người khác 
„ Gửi tài liệu bằng cách sử dụng e-mail trong Word: 
— Nhấn tab File, nhân Save & Send, nhân Send Using E-mail: 
° Gửi như là tập tin đính kèm (Send as Attachment) 
‹ Gửi một liên kết (Send a Link) 
°ồ Gửi dưới dạng PDF (Send as PDF) 
‹ Gửi dưới dạng XPS (Send as XPS) 
° Gửi như là Internet Fax (Send as lnternet Fax) 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng E-mail 


Send as 
Attachment 


Send as Link 


Send as PDF 


Send as XPS 


Send as Internet 
Fax 
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Tạo ra thông điệp mới với tài liệu của bạn như là 
tập tin đính kèm 


Tạo thông điệp mới có chứa siêu liên kết đến tài 
liệu 


Chuyển đổi tài liệu sang dạng PDF (Portable 
Document Format) trước khi gửi 


Chuyên đổi tài liệu sang định dạng XPS trước 
khi gửi 

Chuyển đổi tài liệu sang tập tin fax điện tử bằng 
cách sử dụng phần mềm internet fax trên máy 
tính cục bộ của bạn 


Microsoft® 
| 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Save to Web 


- Sử dụng dịch vụ lưu trữ trên web 
— Office Web Applications 


— Miễn phí sử dụng và được cung cập 25 GB không gian 
lưu trữ 


— Cần Windows Live ID đề truy cập các tập tin 
s trong thư mục Pubiic tại bất kỳ thời điểm nào 
» trong thư mục My Documenits chỉ có thể truy cập bởi bạn 
„ Đề lưu tài liệu lên Skydrive từ Word: 
- Nhân tab File, nhân Save & Send, nhân Save to Web 
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EU N/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Save to Web 


Home insert Page Layout Reference: Mailings Review View 


Save & Send Save to Windows Live SkyDrive 


Dị) - : Save to Web to access this document from any computer or tơ share it with other people. 
- ì Send Using E-mail 


@ em " 
Wũndowz Live SkyDr Đ Ne | (Ỡ. 
li) Save to SharePoint Personal Folders 
GÌ. PoblshzsBlogPos F.c- 
Shared Folders 
File Types Public 
Shared with: Everyone (pubilic) 


tRỊ 


Save Âs 
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15 Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng SharePoint 


° Tạo thuận lợi cho việc chia sẻ tài liệu cho người 
dùng có thầm quyên: 
— Chia sẻ ỗ đĩa mạng để lưu trữ tài liệu 
— Điều khiển phiên bản tài liệu 
(Document version control) 
— Kiểm soát luông công việc (Workflow control) 
— Nồi mạng xã hội (Social networking) 
— E-mail 
— truyền thông chia sẻ khác 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng SharePoint 


- Đề lưu tài liệu lên SharePoint từ Word: 


Nhẫn tab File, nhân Share, nhân Save to 
SharePoint 


Layout 
vÌ sa ì 
Save & Send Save to SharePoint 
Save Às 
_ 8^ SI1402GGE Save to a SharePoint site to collaborate with other people on this docurment, 
- Open “^ ng -mai 
cố 9p L=] Recertt Locations 
Cổ Close 
@ Save to Web 
Info 
Locations 
Recent II) Browse for a location 
New I=] Publish as Blog Post 
File Types 
Save As 
hi Change File Type 
©IIG Vietnam. Ei Creste PDE/XPS Document 29 


EE0U/5ÌN/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng SharePoint 


Ađveniture Works > Marketing Welcome Ray Chow v | My Sứe j MyLhksx ¡ @ ^^ 


z3 Marketing [AIs vị ]Ð] Advanced sexeh 
Harketing - MarketagBlog  BiewHre Wj 


Marketing > Marketing Documenits 
Marketing Documents 


( Wen AI Ste Content R Shœe a document with the team by ađang Ít to thịs đocument lbrav ý. 
| Pictures New + Upload + Aclom+  Setings 
» Imeges Type Name cModôedBy  Modôed Đroject Authox 
Surveys Pa Sudeke: Chr2Cannon 8/20/2007 11:42AM 
® Employee Survey Ca Ne»wsReleases OvierRenaud 8/7/20076:03PM 
Documents Gì)  AchievementCerEôcate ConnieVretlos 8/27/200712:51PM Customer Olivier Renaud 
® Markettng Docuznerts 5 

(ƒ\  Adverlisng Camoaign Ray Chow 9/8/2007 10:47PM  Customer 
* Strategy Sldes Caoscns 
© Canpal Sides @Ồ  CampanProectone RayChơu  8/14/20076:59PM  Customer Ray Chơw 
Lists 

@)  ConvenbonCatering Contact Prashanth: 8/28/2007 12:03PM Soedal Events Olvier Renaud 
» Calendar Desal 
* Campaig¬ Tasks œ) Corvver+on Equipmest Rental OljvileRenaud 8§/14/20077:11PM Spedal Events Olivier Renaud 

Contract 

Ÿ\ - ConvenbonProgams RayChow  8/14/20076:52PM SpedalEvents Prashanth 
s Team Discussion Des3ei 
People and Groups GÌ  Markebng Strategy Dagrams manh 8/28/2007 12/03PM Strategy Ray Chơw 3 
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Specialisf 


Microsoft Office 
Word 2010 


Bài 2: Thao tác với văn bản 


RE “MWNicosoft® 
BSuU53Word 2010 


Core Skills 


Mục tiêu 

- thay đổi góc nhìn (view) 

‹ chọn văn bản 

- Sử dụng cut, copy và paste 
- sử dụng clipboard 


- di chuyên văn bản với 
chức năng kéo và thả 
(drag-and-drop) 
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- sử dụng Paste Options 
- sử dụng Paste Special 
- tÌm văn bản hoặc các mục 


với Browse by 


- thay thế văn bản 


hoặc các mục 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay đổi góc nhìn (View) 
PrintLayout | Điều chỉnh bố trí tổng thể của tài liệu. 


Full Screen Xem tài liệu được điều chỉnh để theo dõi kích thước cho dễ 
Reading đọc. 


Web Layout Văn bản bọc với kích thước màn hình, hình nần và hình ảnh 
xuất hiện nếu sử dụng trình duyệt Web để xem. 


Outline Tăng, giảm cấp các đề mục trong bố cục phân cấp, hoặc che 
lấp chỉ để hiển thị các tiêu đề và phân nhóm. 


Draft Thích hợp nhất cho các tác vụ gõ, chỉnh sửa và định dạng. 
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EEN00/55ÌN/ O rd 2010 Core Skills 
Thay đôi góc nhìn (View) 


„Đề thay đồi góc nhìn: 
Nhẫn tab View nhân tùy chọn trong nhóm 
Document Views, hoặc 


I-lÌ| CB. Lø |z] [si 


Full Screen Web Outlne Draft 
Reading Llayout 


ocument Views 


—Sử dụng View Buttons trên thanh trạng thái 


[Eälea  z = 


Microsoft® 
=® JVWVOFrd 2010 Core SKils 


Điều chỉnh Zoom 


- Trên tab View, trong nhóm Zoom, nhân tùy chọn, hoặc 


@Q „| One Page 


E= Two Pages 
Zoom 100% 
*ởj Page Width 


Zoom 


° Nút Zoom level trên thanh trạng thái, hoặc #: 
° Zoom slider hoặc nút gia tăng của thanh trượt 
©®====-©® 


- Nhân Ctrl khi bạn di chuyên để tăng hoặc giảm zoom 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Điều chỉnh Zoom 


‹ Sử dụng nút Zoom đề: 
—Điều chỉnh zoom 
một cách nhanh chóng 
— Thiết lập tỷ lệ 


` X . AaBbCcDdEeXxYyZz 
Đ h äï trả q1 [le g AaBbCcDdEeXxYyZz 


Hiên thị nhiều trang AaBbCcDdEeXxYyZz 


®IIG Vietnam. 6 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tách cửa số 


„ Chỉ có thê chia nhỏ các cửa số theo chiêu 
ngang 
„ Chỉ hai cửa số cho cùng một tài liệu 
- Đề phân chia các cửa số: 
— Trên tab View, trong nhóm Window., nhân Split và 
kéo dòng tôi đên chiêu cao cửa số thứ hai, hoặc 
—Kéo Split Horizontal đến chiều cao cửa số thứ hai 
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15V Q rd 2 0 Ï 0 Core Skills 


Tách cửa số 


° Đề chuyền đổi các cửa số: 
— Nhập vào trong cửa sô tài liệu đó, hoặc 
Nhân F6 hoặc Ctrl + F6 di chuyên từ một cửa số 
sang cửa sô khác, hoặc 


— Kéo thanh chia (split bar) đề hiển thị nhiều hơn hoặc 
ít hơn của một trong hai cửa số 


- Đề loại bỏ cửa số phân chia: 


— Trên tab View, nhóm Window, bấm vào Remove 
SpIit, hoặc 


—nhấp đúp vào thanh chia giữa các cửa số 


@® IIG Vietnam. 


105 VN O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sắp xếp các cửa số 


„ Trên tab View, trong nhóm Window, 
nhân View Side by Side 


cð New Window ¬ 
 &nmange All 

Switch 
Z1soiit 3Ì) Reset Window Positlon windows * 


Window 


— Có thê đồng bộ cả hai cửa số 
- Nếu có nhiêu tài liệu được mở, cân phải lựa 
chọn trong đó hai tài liệu để xem side by side 
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105 VN O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Xẽ xếp các cửa số 
‹ Xem nhiều cửa số cùng lúc 


- Bâm vào tab View, bhuẢ.. nhóm Window, nhập v vào 
Arrange All _ —..--: 
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15V Q rd 2 0 Ï 0 Core Skills 


Lựa chọn văn bản 


„Nếu văn bản đánh máy, phải lựa chọn văn 
bản trước khi hành động được áp dụng 

-Đồ bóng ở trên văn bản được lựa chọn cho 
nhiêu hành động 


Proposal for Haunted Adventure Tours 


Ouy preliminary research shows thatthe follotving toursare popular with traveler5. These tour5are 


-Nhấp chuột khỏi phân được lựa chọn để trở lại 
bình thường 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Lựa chọn văn bản liên tiếp 


- Nhắn vào ở đầu văn bản để lựa chọn, và sau đó kéo đến 
văn bản "đánh dấu" 
— Có thể tăng hoặc giảm các lựa chọn bằng cách giữ nút chuột 
— Nếu sử dụng bàn phím, định vị trí con trỏ, giữ phím Shift và nhắn 
phím mũi tên 
- Đề chọn từ toàn bộ, kích đúp vào từ. 
- Đề chọn toàn bộ câu, nhân Ctrl và nhấp vào trong câu 
- Đề chọn toàn bộ đoạn văn, nhấp ba lần vào trong đoạn 
- Đề chọn tất cả văn bản: 
— Trên tab Home, trong nhóm Editing, nhấn Select, nhấn Select AI, 
— hoặc nhắn Ctrl+A 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Lựa chọn văn bản không liên tiếp 


„Đề chọn nhiều phần của văn bản, chọn đoạn 
đầu tiên của văn bản và sau đó nhân phím 
Ctrl đễ chọn từng phần của văn bản 

‹ Chọn khối văn bản bằng cách sử dụng 
phím Alt 
—Vị trí con trỏ ở đầu khối văn bản để chọn, nhần 

phím Alt khi kéo sang phải dưới cùng của khôi 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng thanh lựa chọn (Selection Bar) 


- Trong khu vực "lề trái“ (left margin) của màn hình ø 

- Đề chọn dòng văn bản, bắm vào ở phía bên trái của dòng 
văn bản 

- Đề chọn toàn bộ đoạn văn bản, bấm vào ở phía bên trái của 
đoạn văn bản 

- Đề chọn toàn bộ tài liệu, nhấp ba lần trong thanh lựa chọn, 
hoặc nhân phím Ctrl và nhân một lân trong thanh lựa chọn 

- Đề chọn nhiều dòng, kéo chuột đề chọn văn bản. 

„ Sử dụng phím Ctrl để chọn văn bản không liên tiếp 
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“Micro soft® 
BU53Word 2010 


Core Skills 


Sử dụng Ủndo 


- Đề kích hoạt Undo: 

— Trong Quick Access Toolbar, 
nhân Ủndo, hoặc 

— Nhắn vào nút của chính nó để hoàn tác 
hành động hoặc lệnh cuôi cùng 

— Nhắn vào mũi tên để hoàn tác lên đến 
100 hành động hoặc lệnh được thực 
hiện liên tiêp 

— Nhân Ctrl + Z để hoàn tác hành động 
cuôi cùng được thực hiện 
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'9Ir| Öð z 
Clear 
Typing “a" 
Clear 
Typing "into existing tours that have been popular a... 
AutoCorrect 
Typing "have done some reserach ˆ 
AutoCorrect 
Typing 
Typing 
AutoCorrect 
Typing "has allegqediy occured." 
AutoCorrect 
Typing “activty * 
AutoCorrect 
Typing "this is not a new travel concept, there seem:‹... 
AutoCorrect 
Typing "area of paranormai actisvity. while 7 
Typing "of the latest interests ¡s in the ” 
AuteCorrect 
Typing "*one ” 
Cancel 


WO rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Sử dụng Repeat 


„Đề lặp lại hành động vừa được thực hiện: 
—Trong Quick Access Toolbar, nhân Repeat, hoặc 


-Nhân Ctrl+Y 


EU L/ o rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Cut, Copy và Paste 


Cut Gỡ bỏ từ vị trí gốc trong tài liệu hiện tại, và đặt vào trong 
Clipboard. 

Copy Sao chép từ vị trí gốc trong tài liệu hiện tại, và đặt vào trong 
Clipboard. 

Paste Chèn mục từ Clipboard vào tài liệu tại vị trí con trỏ hiện hành. 


Clipboard |Lưu trữ tạm thời các mục cắt hoặc sao chép 
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1 |V\/ O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Cut, Copy và Paste 


- Đề cắt hoặc chuyển mục, sau khi chọn nó: 
— Trên tab Home, trong nhóm Clipboard, nhắn Cut, hoặc 
— Nhấn Ctrl+X, hoặc 
— Nhấn chuột phải vào mục và sau đó nhắn Cut 
- Đề sao chép một mục, sau khi chọn nó: 
— Trên tab Home, trong nhóm Clipboard, nhắn Copy, hoặc 
— Nhấn Ctrl+C, hoặc 
— Nhấn chuột phải vào mục và sau đó nhân Copy 
- Để dán mục, đặt điểm chèn nơi muốn dán mục: 
— Trên tab Home, trong nhóm Clipboard, nhắn Paste, hoặc 
— Nhấn Ctrl+V, hoặc 
— Nhấn chuột phải vào mục và sau đó nhân Paste, hoặc 
— Nhắn mục trong Office Clipboard, hoặc 
— Nhân vào mũi tên cho một mục trong Office Clipboard, và sau đó nhắn vào Paste 
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1 |V\ O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Cut, Copy và Paste 


fề (cu) - : 
Paste Options: ° - Nút Paste Options xuât hiện với mục dán 
lEiliØ 'Š! (Ã¡ -_ Nhấn vào để hiễn thị cách mục được dán có thể xuất hiện ở đây 


Set Default Paste... 


- _ Số lượng và loại các tùy chọn khác nhau dựa trên mục 
Keep Source Formatting | Giữ định dạng cho các mục như trong tài liệu gốc. 


(K) 

Merge Formatting (M) Kết hợp các định dạng từ tài liệu gốc với định dạng trong tài liệu này. 
Use Destination Styles | Sử dụng phong cách hiện hữu của tài liệu này vào mục được dán. 
@S) 

Keep Text Only (T) Gỡ bỏ bắt kỳ định dạng hiện có với mục gốc và chỉ giữ văn bản. 


Set Default Paste Thiết lập tất cả các mục được dán thuộc loại này để xuất hiện. 
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B00 NO rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Office Clipboard 


‹ Trên tab Home, trong nhóm Clipboard, nhắn ##s@@@ v*x 
Office Clipboard Task Pane 


Paste All | Dán tất cả các mục trong Clipboard 


trong cùng một thứ tự như trong đẦ) Popuix Toưrs 2011 2010 
2009 2008 Rock Chmbing 
Clipboard. 250 200 150 225 ïce CÌ.... 


Sid Taylor President 
staylor @tolano.com 


Clear All [Xóa tất cả các mục từ Clipboard. 


Options Chọn tùy chọn cho Clipboard. 


Show Office Clipboard Automatically 
Show Office Clipboard When Ctrl+C Pressed Twice 
€ollect Without Showing Office Clipboard 
v. Show Office Clipboard lcon on Taskbar 
v. Show Status Near Taskbar When Copying 
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Microsoft® 
IC@ 
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Di chuyền văn bản bằng kéo-và-thả 
(Drag-and-Drop) 


‹ Kéo văn bản đề di chuyên văn bản lựa chọn À, 
- Tốt nhất được sử dụng đề di chuyển văn bản trong 
khoảng cách ngăn 
° Không sử dụng Clipboard, đề lại nội dung của 
Clipboard nguyên vẹn 
‹ Chọn văn bản, kéo văn bản và thả nó đến vị trí mới 
— Con trỏ "ma" (ghost) xuất hiện khi hướng dẫn 
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WO rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Sử dụng Paste Special 


° Sao chép từ một 
chương trình khác vào 
tài liệu và các liên kết để 
cập nhật cả hai bản sao 

‹ [rên tab Home, trong 
nhóm Clipboard, nhập 
vào mũi tên để dán và 
sau đó nhân Paste 
Special 
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Tìm và thay thê các mục 


„ Sử dụng đề di chuyên điểm chèn đến vị trí quy định 
- Có thể tìm thây từ, cụm từ, ký hiệu hoặc mã, hoặc bắt kỳ sự kết 
hợp cụ thê 
— Sau đó có thê chọn đề thay thế mục, hoặc tiếp tục làm việc 
với tài liệu 
- Đề kích hoạt tính năng tìm kiếm: 
— Trên tab Home, trong nhóm Editing, nhắn Find, hoặc 
— Nhắn Ctrl+F, hoặc 
— Nhắn tab Find trong hộp thoại Find and Replace, hoặc 
— Nhắn Select Browse Object và sau đó nhắn Find 
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EES/2IUVord 2010 


Core Skills 


Tìm và thay thê các mục 


'.x 


J¡ | Browse the headings 
in your document 


Search Document 2 « 
| gg | œa 
ñg xe hai 

This đocument does 


not contain heading:. 


To create navigation 


ban onpeendoseeved Browse the results 
lng Headi 
ˆ 2y from your current 


search 


Browse the pages in 
your document 


l 
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Hiển thị phác thảo hoặc cấu 


trúc phân cấp cho các tiêu 
đề sử dụng tài liệu này. 


Hiển thị mỗi trang của tài 
liệu để hiển thị các tiêu chí 


tìm kiếm. 


Hiền thị mỗi lần xuất hiện 
các tài liệu nơi mà tiêu chí 
tìm kiếm đã được tìm thấy. 
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Microsoft® 
IC@ 
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Tìm và thay thê các mục 


‹ Có thê hướng dẫn Word để tìm văn bản: 
— S0 trùng các ký tự chính xác như đã nhập 
— Tìm toàn bộ hoặc một phân của từ 
— Các loại cụ thể của định dạng 
- Thay thê riêng lẻ, hoặc thay thê tất cả trong tài liệu 
- Đề thay thế mục: 
— Trên tab Home, trong nhóm Editing, nhân Replace, hoặc 
— Nhấn Ctrl+H, hoặc 
— Nếu hộp thoại Find and Replace được mở, nhân tab Replace 
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Microsoft® 
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Tìm và thay thê các mục 


Find what | Nhập tiêu chí tìm 


kiếm để tìm. 
Replace Nhập những gì sẽ 
with thay thê các tiêu 

chí tìm kiêm. 
More Hiễn thị thêm 


nhiều lựa chọn cho 
tiêu chí tìm kiếm. 


[—] Match pefx 
[_) Match sufầx 


Í_Ì Ignœe punctuation characters 
[ET Fnd all word forms (English) Í_—Ì lanœe wihitespace characters 


Reading | Làm nỗi bật tất cả 
= Highlight | các mục được tìm 
NFane thấy trong tài liệu. 
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Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 3: Định dạng nội dung 


“Micro soft® 
BSUWord 2010 


Mục tiêu 


- định dạng văn bản bằng 
cách sử dụng đậm, 
nghiêng và gạch dưới 

- thay đồi font chữ, cỡ chữ 
và màu sắc font chữ của 
văn bản 

- điều chỉnh khoảng cách 
hoặc vị trí ký tự 
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Core Skills 


‹ điều chỉnh canh chỉnh 
văn bản 

- thụt lề các đoạn văn 

- thay đổi dòng và khoảng 
cách giữa các đoạn 

- sử dụng Format Painter 


EU Lo rd 2010 Core Skills 
Định dạng các ký tự 


-_ Bất kỳ tính năng làm thay đổi sự thể hiện của các ký tự trên màn hình 


hoặc ¡n ân 

Font Mô tả kiêu chữ hoặc sự thê hiện các ký tự trên màn hình và 
trong ¡n ân. 

Font Size Dùng để chỉ chiều cao của các ký tự. 

Character Dùng để chỉ các biến đổi cách điệu đặc biệt áp dụng cho 

Formatting các ký tự làm cho chúng nôi bật so với các văn bản khác. 


Effects Các hiệu ứng đặc biệt được thêm vào văn bản. 
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E5 c rd 2010 Core Skills 
Định dạng các ký tự 


„ Đề áp dụng định dạng cho các ký tự văn bản: 
— Trên tab Home, nhóm Font, bắm vào nút định dạng, hoặc 
— Sử dụng các tùy chọn định dạng trong hộp thoại Font, hoặc 
— Nhắn phím tắt cho các tùy chọn định dạng, hoặc 
— Kích chuột phải vào văn bản và sau đó nhấp vào chữ, hoặc 
— Bắm vào tùy chọn thích hợp trên thanh công cụ Mini 
(Mini toolbar). 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Định dạng các ký tự 


° Mini toolbar 
— Chỉ xuất hiện khi văn bản được lựa chọn 
— Bật hoặc tắt trong File, Option 
— Được sử dụng phô biến nhất là các lệnh định dạng 


CalbriBodj) +10 + Aˆ A”  Aar “) 
B 7 U+ de x x' | A*y 3 -* AÁ- 


Font 


- Đề loại bỏ tất cả các định dạng cùng một lúc, trên 
tab Home, nhóm Font, bâm vào Clear Formatting 


®IIG Vietnam. 5 


WO rd 2 0 10 Core Skills 
Sử dụng hộp thoại Font 


° Truy cập vào các tùy chọn định 
dạng không phải trong nhóm Font 
hoặc Mini toolbar, hoặc áp dụng 
một số tùy chọn cùng một lúc 

- Đề truy cập vào hộp thoại Font: 

— Trên tab Home, nhóm Font, nhấp 
vào hộp thoại Font, hoặc 
— Nhấn Ctrl + D, hoặc 


— Kích chuột phải vào văn bản đã Ẹ ¬—.¬`xv — 
¬ £ Thịs s a TrueType font. Thịs font vi be used on bath printer and screen. 
chọn và nhân Font. 
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_ 57 TƯ NG 2010 Core Skills 
Sử dụng hộp thoại Font 


-Nhập vào Text 
EÍifects 
— [hêm lựa chọn cho 
từng hiệu ứng 
Hãy cần thận khi áp 
dụng hiệu ứng 
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NV ẮẰ Microsoft® 
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Thay đổi khoảng cách của ký tự 
(Character Spacing) 


Times New Roman 1s a proportlonally spaced font. 


COourier 1s a moncsbaced font. 
° Khoảng cách phông chữ tương ứng làm cho việc đọc một lượng lớn các văn 
bản dễ dàng hơn 

— Có thể gây ra nhiều khoảng trắng giữa các từ 
- Phông chữ monospaced sử dụng cùng một chiều rộng cho mỗi ký tự văn bản 
- Đề điều chỉnh khoảng cách giữa các ký tự: 

— Trên tab Home, nhóm Font, nhấp vào hộp thoại Font, bắm vào tab Advanced cho 

các tùy chọn Character Spacing, hoặc 
— nhấn Ctrl + D và nhấp vào tab Advanced cho các tùy chọn Character Spacing, hoặc 


— kích chuột phải vào văn bản, nhấp vào Font, sau đó nhấp vào tab Advanced cho các 
tùy chọn Character Spacing 
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Microsoft® 
—- JV( OFO 2010 Core SKils 


Thay đổi khoảng cách của ký tự 
Í Font |_9_ Je>e) 


Scale 


Spacing 


Position 


Kerning for 
fonts 
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By: L lx2| 
ta Points and above 


Thay đồi chiều rộng của văn bản được lựa chọn theo số tỷ lệ 
phần trăm. 

Điều chỉnh lại số của khoảng cách cho mỗi ký tự theo số. 
Đưa lên cao hoặc hạ thấp văn bản được lựa chọn từ vị trí 
bình thường theo số. 


Làm thay đồi số lượng của không gian giữa văn bản được 
lựa chọn dựa trên các ký tự trong vùng chọn. 


15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Định dạng đoạn văn bản (Paragraph) 


- Áp dụng định dạng để thay đổi vị trí đoạn 

- Đề áp dụng định dạng đoạn văn bản: 
— Trên tab Home, nhóm Paragraph, nhắn tùy chọn định dạng, hoặc 
— Sử dụng các tùy chọn định dạng trong hộp thoại Paragraph, hoặc 
— nhấn phím tắt cho các tùy chọn định dạng, hoặc 


— kích chuột phải vào đoạn văn bản, sau đó nhấp vào đoạn văn bản, 
hoặc 


— trên thanh công cụ Mini, nhấp vào tùy chọn thích hợp. 


- Đề loại bỏ tất cả các tùy chọn định dạng từ đoạn văn bàn, hãy 
nhấp vào tab Home, nhóm Font, bắm vào Clear Formatting 
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cư Mi ft® 
1/54 VN O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Canh chỉnh văn bản 


Align Left 

Tolano Adventures provides eco-friendly travel services to a growing market. All our tours meet 
stringent requirementsto ensure these adventures have the lowest carbon footprint and are 
environmentally friendly. At Tolano, we are pleased to be achieving our goal to “go green” at every 


opportunity. 


Center 
Tolano Adventures provides eco-friendly travel services to a growing market. All our tours meet 
stringent requirements to ensure these adventures have the lowest carbon footprint and are 
environmentally friendly. At Tolano, we are pleased to be achieving our goal to “go green” at every 
opportunity. 


Align Right 
Tolano Adventures provides eco-friendly travel services to a growing market. All our tours meet 
stringent requirements to ensure these adventures have the lowest carbon footprint and are 
environmentally friendly. At Tolano, we are pleasedto be achieving our goal to “go green” at every 
opportunity. 


Justify 

Tolano Adventures provides eco-friendly travel services to a growing market. All our tours meet 
stringent requirements to ensure these adventures have the lowest carbon footprint and are 
environmentally friendly. At Tolano, we are pleased to be achieving our goal to “go green” at every 


opportunity. 
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15 Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Canh chỉnh văn bản 


- Đề canh chỉnh văn bản: 


— Trên tab Home, trong nhóm Paragraph, chọn 
Paragraph Dialog Box. Trên tab Indents and Spacing, 
chọn mũi tên cho Alignment và chọn canh chỉnh, hoặc 


— trên tab Home, trong nhóm Paragraph, chọn nút canh chỉnh, hoặc 


| | Elz = = 

— Bâm phím tắt tương ứng cho sự camn chỉnh, hoặc 
AlignLeft  Ctrl+L Center  Ctrl+E 
Align Right Ctrl+h dustfy — Ctrl+u 


— Kích chuột phải vào đoạn văn bản, chọn Paragraph, trong tab 
Indents and Spacing, nhấp vào mũi tên Alignment và nhấp vào 
canh chỉnh thích hợp. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thiêt lập khoảng cách dòng (Line Spacing) 
‹ Không gian tiêu chuẩn giữa các dòng văn bản đánh máy 
- Đề thiết lập khoảng cách dòng: 
— Trên tab Home, trong nhóm Paragraph, chọn Line spacing, hoặc 
— Trên tab Home, trong nhóm Paragraph, chọn Paragraph Dialog 
Box. [rên tab Indents and Spacing, chọn mũi tên cho Line spacing 
và chọn khoảng cách dòng, hoặc 
— nhân phím tắt cho các tùy chọn giãn cách dòng được sử dụng phổ 
biên nhật, hoặc 


° SGingle Ctrl+† 
- OneandaHalt Ctrl+5 
° Double Ctrl+2 


— Kích chuột phải vào đoạn văn bản, chọn Paragraph, nhấp vào mũi 
tên cho Line spacing và chọn khoảng cách dòng. 


@®IIG Vietnam. 13 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thiết lập khoảng cách đoạn 


° Lượng không gian giữa các đoạn 


- Mặc định là 10pt khoảng cách sau mỗi đoạn văn 
- Đề thiết lập hoặc thay đổi khoảng cách giữa các đoạn: 
— Trên tab Home, trong nhóm Paragraph, =»  - 

: Before: '0pt sai Line spacing: At: 
chọn Paragraph Dialog Box. Irong AAe Ímn l2)  DNAAANS]TIB SỈ 
vùng Spacing, thiêt lập sô lượng, hoặc F®rtz4zzeeeseenpxsvagsofthesameste 

— Trên tab Page Layout, trong nhóm Paragraph,  sx»› 
nhắn nút tăng hoặc hoặc gõ vào số lượngcho  Z+9x 
Before hoặc After, hoặc l 

— kích chuột phải vào đoạn văn bản, Paragraph, và trong vùng 
Spacing, chọn khoảng cách cho Before, After, hoặc cả hai. 
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cưết Microsoft® 
n lỆ ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thụt lê đoạn văn bản 


Proposal for Haunted Ädventure Tours 


Firs† Line Indent ————> 


Qur preliminary research shows that the folioving tours are popular with travelers, These 


tours are broken down into adventure types; 


Haunted Sites 
The following buildings are known (with documented sightings) to be haunted: 


Left Indent, 
Hanging lIndent 


Borley Rectery, Britain 

The Whaley House, California, USA 

Edinburgh Castle, Scotland 

Monte Cristo Homesteacl, New Sauth Wales 

Oklku“s Well at HameJiCastle, apan 

The Colosseum, Italy 

St. Francis Xavier University, Mount St. Bernard Collese, Antigonish, Nova Scotia, Canada 


Celehrity Burial Sites 
Many famous peopie (including some entertainers) are burie đ here: 


Left Indent 
Hanging lndent ———————————> 
Hight lndent 
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e®  Arlington National Cemetery, Washington, DC, USA (US Presidents, 
Albert Einstein, Martin Luther King, Nationai World War II uemorial, 
etc.) 

®© - Tamb ofthe Unknown Soldier, Europe (Paris, London, Bucharest, 
Athens, etc.) 

© - Pierce BrothersWestwood Viilage Memorial Park Cemetery, Los 
Angelas, SA (Marffyn Mionroe, Burt Lancastar, Jack Lemmon, Rodney 
Dangerfield, etc. 


15 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thụt lê đoạn văn bản 


Left Indent Toàn bộ đoạn văn bản thụt lề từ lề trái. 
Right Indent Toàn bộ đoạn văn bản thụt lề từ lề phải. 
First Line Indent Chỉ có dòng đầu tiên của đoạn văn bản thụt lề từ lề trái. 


Hanging Indent Thụt lề đoạn văn từ lề trái, với dòng đầu tiên "treo" 
(hanging) ở lề trái. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thụt lê đoạn văn bản 


Tab First Line Hanging 
Selector lIndent lIndent 
ủi 


Left Indent Right Indent 
- Điều chỉnh các điểm đánh dấu thụt lề (indent marker) bằng cách sử 
dụng đánh dâu trong thanh thước đo (ruler), hoặc chọn từ Tab 
Selector 
- Đề di chuyển hoặc điều chỉnh điểm đánh dấu thụt lề: 
— Kéo điểm đánh dấu thụt lề, hoặc 
— Nhấp vào Tab Selector cho điểm đánh dấu thụt lề, sau đó nhấp vào 
thanh thước đo ở vị trí cho thụt lê 


- Đường dọc xuất hiện (vertical line) đễ hướng dẫn cho vị trí thụt lề 
- Bám phím Alt để giúp thiết lập chính xác phép đo thụt lề 
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Nước Microsoft® 
Office 
cialist 


SDecl 


3WOord 2010 


Core Skills 
Thụt lê đoạn văn bản 


- Đề thiết lập thụt lê đoạn văn bản chính xác: 


- Trên tab Page Layout, nhóm Paragraph, thiệt 
lập phép đo thụt lê từ Left hoặc Right, hoặc 


EE Le 05“ 
š Right: 0 


— Trên tab Home, trong nhóm Paragraph, chọn 
Paragraph Dialog Box 


'(none) Imjl[L Bị 
L_] Mưror ndents 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Format Painter 


- Đề áp dụng các tính năng định dạng từ một phần đến một phần khác 
của văn bản: 
— Chọn văn bản với các tính năng định dạng, trên tab Home, trong nhóm 
Clipboard, nhâp vào Format Painter 
— Di chuyển đến đoạn văn bản mà bạn muốn áp dụng tính năng định dạng, và 
chọn văn bản 
- Đề áp dụng các tính năng định dạng từ một phần đến nhiều phần của 
văn bản: 
— Chọn văn bản với các tính năng định dạng, trên tab Home, trong nhóm 
Clipboard, nhâp đúp vào Format Painter 
— Nhấp vào từng đoạn văn bản để áp dụng tính năng định dạng 
- Đề tắt tính năng Format Painter: 
— Trên tab Home, trong nhóm Clipboard, nhấp vào Format Painter, hoặc 
— nhấn Esc, hoặc 
©Ieveum_ nhấp vào một lệnh cho một hành động khác 19 


Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 4: Làm việc với Tab 


P“MWNicrosoft® 
BSU53Word 2010 


Core Skills 


Mục tiêu 


- hiểu một điểm dừng tab là gì 

‹- nhận biết các loại khác nhau 
của các điểm dừng tab 

- thiết lập các điểm dừng tab 
trên thanh thước đo cũng 
như các hộp thoại Iabs 


- thiết lập các leader cho các 
điêm dừng tab 
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- xóa một hoặc tất cả các tab 

° tạo ra các danh sách gạch 
đâu dòng hoặc sô 

° tạo các danh sách phác 
thảo đánh sô 

- tùy chỉnh danh sách 

- làm việc với danh sách 
đa câp 

- tạo ra phác thảo 


=aLI rd 2 : Ï 0 Core Skills 


Left Tab Center Tab Right Tab Bar Tab Decimai.Tab. 
T dones VP, Compukers Data Processng $65 082 3008 
Jj Martinez VP, Supplles Purchasing 84.376 08 
A. Chan VP, Manucturng Manufackring 62.000.152 
D. Arcosa VP, Operations Administration $61,705 297 
Left Tab Các ký tự được nhập vào bắt đầu ở bên trái và di chuyển 
sang phải. 


Center Tab Văn bản được canh giữa trên vị trí tab. 


Right Tab Các ký tự được nhập vào bắt đầu ở bên phải và di chuyển 
sang trái. 

Bar Tab Thiết lập đường thẳng đứng (vertical line) giữa các cột của 
văn bản. 

Decimal Tab | Số được nhập chuyển sang trái cho đến khi gõ dấu thập 
phân, văn bản sau đó di chuyên phải. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thiết lập các điêm dừng tab 

- Thanh thước đo là cách nhanh nhất đề thiết lập và điều chỉnh 

các tab 
— Bấm phím Alt để đo chính xác 

- Hộp thoại Tabs tốt cho các vị trí tab chính xác hoặc các leader 

- Điểm dừng Tab có hiệu lực từ vị trí tab cho đến khi tab mới thiết 
lập 

° Left Tab mặc định dừng lại mỗi 0,5 " 

‹° Có thê thiết lập trước khi bắt đầu đánh máy hoặc áp dụng đồi 
với văn bản hiện hành 

- Nhân Tab đề di chuyên từ một điểm dừng tab đến điểm tiếp theo 
khi gõ 

- Sử dụng Show / Hide 4 để hiễn thị khi Tab được nhân 


@® IIG Vietnam. 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thiết lập các Tabs trên Ruler 


- Sử dụng như là phần hướng dẫn đề xem nơi tab được đặt liên quan 
đên văn bản 
- ScreenTips giúp xác định các đánh dâu điểm dừng tab khác nhau 
- Đề chọn loại tab, bắm vào hộp Tab Selector 
— Mỗi khi nhấp vào, nó cho thấy loại tab tiếp theo 
— Nếu đi qua loại tab, tiếp tục nhấp cho đến khi nó hiển thị một lần nữa 


- Khi loại tab đã được chọn, kích thanh thước đo nơi chứa điểm dừng 
tab để đi tiếp 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thiêt lập các điêm dừng tab 
- Đề thêm điểm dừng tab mới, nhấp vào Tab Selector để chọn loại 
tab và sau đó nhấp vào thanh thước đo 


- Đề xóa điểm dừng tab hiện tại, kéo ký hiệu tab ra khỏi thanh 
thước đo 

- Đề điều chỉnh điểm dừng tab hiện tại, kéo ký hiệu tab đến vị trí 
mới trên thanh thước đo 

- Kiểm tra các điểm dừng tab thiết lập cho từng dòng văn bản 
riêng lẻ băng cách nhìn vào thanh thước đo 

- Nếu điểm dừng tab xuất hiện với màu xám trên thanh thước đo, 
có nghĩa là có nhiêu điêm dừng tab khác nhau trong văn bản 
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NV ẮẰ Microsoft® 
Office 


_ "AI ê “9 2 0 Ï 0 Core Skills 


Thiết lập các Tabs với Tabs Dialog Box 


- Hiển thị danh sách của tất cả các vị 
trí tab, nhưng không hiễn thị kết quả 
cài đặt 

‹„ Có thê thiết lập các tab với các phép 
đo chính xác hoặc chọn các tùy chọn 
tab khác 


- Đề hiển thị hộp thoại Tabs, nhấp đúp 
vào bât kỳ ký hiệu tab trên thanh 
thước đo 
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Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tổ chức danh mục thông tin 


Popular Tours Popular Tours Popular Tours 
e©  Cycling trips 1. Rockclimbing 1. Cycling trips 
e©  Whalewatching 2. Cycling trips a. Copenhagen 
«  Rockclimbing 3. Iceclimbing b. Bogotá 
e  Heli skiing 4. Whale watching 2. Whale watching 
e©  Hotair ballooning 5. Heli sking a. Victoria 
e  Iceclimbing 6. Hotair ballooning b. Perth 
3. Rockclimbing 
a. Kilimanjaro 
b._North 
Carolina 
4. Heli sking 
a. Rockies 


b. Colorado 


‹- Các loại ký hiệu đầu dòng hoặc kiểu số 
° Tùy chỉnh cho cái nhìn khác nhau 


- Đề áp dụng thê loại danh sách trên văn bản, trên tab Home, 
nhóm Paragraph, nhân mũi tên cho nút danh sách 
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Microsoft® 
l5: Core Skills 


pecialist 


Tùy chỉnh các danh mục ẤHƠ E8 HT mmeợ 


- Thay đổi kiểu cụ thể cho các ký hiệu đầu dòng l—— 
hoặc số Nenhetnglibny 
- Sau khi áp dụng, có thê thay đổi mặc định bằng IW =.. 
cách sử dụng các tùy chọn Library _— 
=——...` |t A la 
Recently Useđ Bullets Ñ" B8 'I) 
LÍ. c ||) 
— lĨa ——— 
1 ! Ï.————— | 
= [eo | & || 4| ` #———| 
° L |È* | s 
“= Change list Level ' | “= Change Liít Level . 
Deflne New 8uilet... Define New Number Format... 
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"co soft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


SDecl 


Tùy chỉnh các danh mục 


‹ Xác định kiểu mới cho ký hiệu đầu dòng hoặc số 
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ES Word 2010 


Core Skills 


Tạo một danh mục đa cấp 


- Đề tạo danh sách với các cấp của các chủ đề 
bằng cách sử dụng ký hiệu đầu dòng, số, hoặc 
kết hợp 

- Đề áp dụng danh sách đa cấp dạng đánh só, 
trên tao Home, nhóm Paragraph, nhắn 
Multilevel List 


° Đề chọn kiểu số khác nhau cho danh mục, hãy 
nhâp vào kiêu từ danh mục hiên thị 


- Đối với một cấp chỉ sử dụng một kiểu danh mục, 


chọn văn bản và sau đó vào †tab Home, nhóm 
Paragraph, nhân Multilevel List, nhâp vào 
Change List Level, nhâp vào kiêu danh mục 
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=1] EEfE 2| 7Ã [Aapoccpc AaBb 
Current List ^ 


| 
|1. 


Article | :‹ex2 1 Hea34eg !— 
1.1 Heading 2= | 
1.1.1 Hes2g 


Đefine New Multtilevel List... 
Define New List Style... 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo một danh mục đa cấp 


- Đề tùy chỉnh cấp độ danh mục, 
trên tab Home, nhóm 
Paragraph, nhân mũi tên trong 
Multilevel List, kích Define 
New Multilevel List 


- Nhân Tab hoặc Shift + Tab 
trong văn bản để biểu thị các 
câp độ khác nhau 


Position 
Nưnber al@ment: 'teft [>] Alơned at: l0.25” 


Tertpdentat: 0 s' — -2i [SgtfwrAlLeve.. 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo các phác thảo (Outline) 


- Hữu ích để hiễn thị sự tiến triển ở nhiều cấp độ của 
dạng đánh sô 
- Đề chuyên sang Outline view: 


— Trên tab View, trong nhóm Document Views, nhấp vào 
Oultline; 


— kích Outline từ các chế độ View trên thanh trạng thái 


Outlining Home Insert Page Layout References Mailings Review View 


@- x* li ^ 
đà @ [te v| + dạ |.® Show Level: Level 9 : = 
_ jỞ Show Text Formatting — — 
^ˆ vY + ~ - . Show Collapse Close 
Show First Line Only Document šubdocument: Outine View 
Outline Tools Master Document Close 
© | 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo các phác thảo (Qutline) 

- Đề tăng cấp văn bản đến cấp độ cao hơn, nhấp vào Promote hoặc 
nhân Shift + Tab 

- Để giảm cấp văn bản đến cấp độ thấp hơn, nhấp vào Demote hoặc 
nhắn phím Tab 

- Đề thêm văn bản cùng cấp, nhắn Enter và gõ văn bản mới 

- Để giảm cấp văn bản đến cấp Body Text, bắm vào Demote to Body 
Text 

- Để tăng cấp văn bản đến cấp kiểu Heading 1, nhấp vào Promote to 
Heading † 

- Để xem hoặc thay đổi mức áp dụng cho dòng hiện tại, sử dụng 
Outline Level 

‹ Các biểu tượng ở bên trái của các cấp thực hiện mở rộng hoặc thu gọn 
các cấp 

° Văn bản giữa các ký hiệu là "họ văn bản” (amily of text) 

= Nhâp Move Úp hoặc Move Down đề di chuyên gia đình của văn bản, hoặc 
25192". kéo đến vị trí mới ° 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo các phác thảo (Outline) 


_M Show Text Formatting 
-_ Show First Line Only 


„ Sử dụng Show Level đề chỉ hiển thị văn bản ở cấp đó 

„ Sử dụng Show Text Formatting đề thay đổi hiển thị của 
văn bản khỏi định dạng hoặc thông thường 

- Sử dụng Show First Line Only đề chỉ hiển thị dòng đầu 
tiên của nhiêu dòng văn bản cho câp độ đó 
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Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 5: Định dạng tài liệu 


Microsoft® 
=® JVWVOFrd 2010 Core SKils 


Mục tiêu 


- làm việc với định dạng tàilệu  ° chèn phân đầu (headers) 
- thay đôi khỗ giây (paper size) noặc cuôi trang (iooters) 
- thay đổi định hướng ° tùy chỉnh phân đâu hoặc 


(orientation) cuÔi trang 
- thay đổi lề (margin) ° làm việc với các trang lẻ / 
trang chăn 


‹ chèn ngắt trang (page break) 


- chèn số trang (page number) — ` 3Ð dụng các nên hay chủ đê 
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"54 VÀ TQ rd 2 0 1Í 0 Core Skills 


Colu „mp 
? pậ- Hyphenation 


Thay đối khô giây (Paper SizQh Hs. 


â lim 


‹ Khổ giầy mặc định được xác định HS 
theo thiết lập của máy tính ~NG 
- Đề thay đồi khô giấy: c—l 
— Trên tab Page Layout, nhóm Page 25x M5 mm 
Setup, nhâp vào Size, hoặc si 020x000) : 
— nhấp đúp vào bát cứ nơi nào trong khu ‹csoch =4 HXảNg 
vực tôi hơn của thanh thước do (ruler), ...= 
và sau đó nhâp vào tab Paper Ervsepe C4 G29 52t mm) 


KP sec s 


More Paper Size!... 
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“Micro soft® 
BSU5Word 2010 


Core Skills 


' 4 


Thay đồi khô giấy (Paper Size) 


F 
| 


Paper 
size 


Paper 
SOUrce 


Preview 


Print 
Options 


@®IIG Vietnam. 


Chọn khổ giấy chuẩn. 


Lựa chọn khay chứa giấy. 


Hiển thị cách tài liệu sẽ được 
xem xét khi thay đổi được 
chấp nhận. 


Thiết lập các tùy chọn cho 
cách máy in xử lý in ấn tài liệu. 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay đôi định hướng (orientation) 


- Đê cập đến bồ cục văn bản in: 
— Portrait đề cập đến định hướng thẳng đứng 
- Landscape đề cập đến định hướng ngang 

„ Đề thay đổi định hướng tài liệu: 


— Trên tab Page Layout, nhóm Page Setup, bấm 
Orientation; 


- nhấp đúp vào vùng tối của thanh thước do, nhập vào 
tab Margins và chọn định hướng 
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1 |VN Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Thay đồi lê (margin) 


= Aí lễ LÌN [3% [3 c 8= 
- Đề thay đổi lê: so Tem 


Setng ˆ 
: Bottom: 0.75" 


— Trên tab Page Layout, trong nhóm Page ti 
Setup, chọn Margins, hoặc —g 

— Điểm ở lề để điều chỉnh trên thanh thước [Eš HN x- 
đo và kéo đề đo lường đổi với lề, hoặc nh... 

- Nhấp đôi vào vùng tối của thước ngang TÏ SP dê, 


hoặc dọc cho lề 
- Bấm phím Alt đề đo lường chính -- z-—.... 
xác trên thanh thước đo =n 
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WO rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Thay đồi lê (margin) 


‹ Khoảng không gian giữa cạnh văn bản giây và khu vực in 


- Điều chỉnh các thiết lập lề cho toàn bộ tài liệu hoặc các bộ 
phận khác 


° Margin ranh giới giữa màu sáng và tối vào thước 


Hight Margin Marker 


Left Margin Marker 


Top 
Margin Biking Tours 
M arke r .lñ Haưe you ever |lsauglat aiaut cycling aroundd a cỉty or courttry?WE hawe 4 nuenher oÝ taurs availabike 
: wh*ere you can ride a bike ad see the sights at a more leisurely pace- stay fit anrl 
reduce carbon emissions1 


Some of these tours Include: 
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[E055 ÌVN/ O rd 2010 Core Skills 
Chèn ngắt trang (page break) 


- Word tự động ngắt trang tài liệu với các ngắt trang mềm 


- Đề ngắt trang tại vị trí cụ thể, chèn ngắt trang thủ công 
- Đề nhập một ngắt trang thủ công hoặc cứng: 

— Trên tab lInsert, trong nhóm Pages, bám Page Break, hoặc 

— nhấn Ctrl + Enter, hoặc 

— trên tab Page Layout, nhóm Page Setup, nhắn Breaks và nhấp vào Page 
- Để loại bỏ mã gắt trang nếu con trỏ ở: 

— Tại đầu trang tiếp theo, nhân phím Backspace 

— Vào cuối đoạn có mã ngắt trang, nhắn phím Delete 
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“Micro softr® 
B55 WWord 2010 


Làm việc với ngắt đoạn (Section Break) - 
-_ Thay đổi định dạng phân cách trang =5 là làn »= 


Core Skills 


Page Breaks 


trong tài liệu — -- ai. SEN TOBDR am 


Đề chèn ngắt đoạn, trên tab Page 
Layout, nhóm Page Setup, nhân 
Breaks: 


Next Page Bắt đầu phần mới ở trang tiếp theo. 


Continuous | Bắt đầu phần mới trên cùng trang. 


Bắt đầu phần mới trên trang chẵn 
gần nhất. 


Even Page 


Odd Page Bắt đầu phần mới trên trang lẻ 


gân nhất. 


@® IIG Vietnam. 


and the next page begin:. 


Column 
Indicate that the text following the column 
break will begin ¡in the nex† column. 


Text Wrapping 
Separate text around objects on web 
pages, such as caption text from body text. 


Section Breaks 


Next Page 
Insert a section break and start the new 
section on the nex† page. 


Continuous 
Insert a section break and start the new 
section on the same page. 


Even Page 
Insert a section brealc and start the new 
sectlon on the next even-numbered page. 


Odd Page 
Insert a section break and start the new 
section on the next odd-numberedi page. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với cột (Column) 


- Thiết lập ba cột theo “kiêu cột báo” (newspaper style) nơi văn bản từ 
dưới cùng của một cột di chuyên lên trên cùng cột kê tiêp 

- Chế độ Draft hiễn thị chiều rộng cột thích hợp nhưng không phải cạnh 
nhau (side by side) 

- Để xem các cột cạnh nhau, sử dụng chế độ xem Print Layout 

‹ Có thể áp dụng các cột văn bản trước khi hoặc sau khi nhập văn bản 

- Đề ngắt cột thủ công và bắt buộc văn bản tiếp tục trong cột tiếp theo: 


— Trên tab Page Layout, trong nhóm Page Setup, chọn Breaks và sau đó chọn 
Column, hoặc 


— Nhấn Ctrl+Shift+Enter nơi việc ngắt cột được thực hiện 

- Đề chèn ngắt trang, di chuyên đến nơi cần ngắt trang, và sau đó: 
— Trên tab lInsert, trong nhóm Pages, bám Page Break, hoặc 
— Nhấn Ctrl + Enter 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với cột (Column) 


- Đề cài đặt thiết lập mới các cột, chèn ngắt đoạn Continuous 
- Đề thay đổi phần chỉ bồ trí cột, chèn phần ngắt 
- ĐỀ tạo ra các cột, trên tab Page Layout, trong nhóm Page 
Setup, nhâp vào Columns 
— Đối với nhiều lựa chọn hơn, nhấp vào More Columns 


— Breaks ~ 
E- Line Number; 
bỆ" Hyphenationi 
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điế Microsoft® 
51\\/ord 2010 Core Skils GÓ 


Làm việc với cột (Column) 


Presets Chọn kiểu bố trí, như kiểu cột báo, trái hoặc phải cho các 
trang web hoặc thủ công với banner trên một bên. 


Numberof Thiết lập số lượng các cột. 


columns 

'Width and Thay đổi chiều rộng và khoảng cách giữa cột này và cột 
Spacing tiêp theo. 

Apply to Chọn văn bản để áp dụng cấu trúc cội. 


Line between Tự động chèn đường thẳng đứng giữa mỗi cội. 


Start new Chỉ có sẵn khi áp dụng từ điểm này đến phần tiếp theo. 
column 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với cột (Column) 


- Đề thay đổi số lượng các cột, chọn văn bản và sử dụng 
Columns để thiết lập số mới 
- Đề điều chỉnh chiều rộng hoặc khoảng cách giữa mỗi cột: 
— Sử dụng hộp thoại Columns, hoặc 
— kéo đánh dấu thích hợp vào thanh thước đo (ruler) cho mỗi bên của 
cột đề điêu chỉnh 
- Mỗi cột có các điễm đánh dấu thụt lề riêng có thê được 
điều chỉnh 
- Đề chèn hoặc tắt các đường thẳng đứng giữa mỗi cột, trong 
hộp thoại More Columns , bắm vào Line between 
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Microsoft® 
—- JV( OFO 2010 Core SKils 


Kiểm soát luông văn bản (Text Flow) 


- Đề đặt dấu gạch nồi, trên tab Page Layout, Han ——. 
trong nhóm Page Setup, nhâp vào Hyphenation —.. 


„ Chọn nhiều lựa chọn hơn bằng cách sử dụng tính năng 
Hyphenation Options: 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng các phân đầu (headers) 
và cuôi trang (footers) 


° Headers 
— Văn bản hoặc đồ họa xuất hiện ở đầu trang 
° FOooters 
— Văn bản hoặc đồ họa xuất hiện ở cuối trang 
„ Có thể là giỗng nhau trên mỗi trang, hoặc khác nhau trên trang 
đánh số chắn và lẻ 
- Có thê có header và footer khác nhau trên trang đầu tiên 
- Headers in trong khu vực lề trên 
- Footers in trong khu vực lề dưới 
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cư Microsoft® 
Z ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn số trang (page number) 


-._ Số trang chèn vào trong phần đầu hoặc cuối trang z II 2z] 8| 4 

Tet  Quicek Word¿ 
- . Trên tab lnsert, trong nhóm Header & Footer, chọn Sư Đg — 
Page Number 


Top of Page Chọn kiểu cho số trang ở đầu trang, hoặc 
khu vực header. 


Top of Page 


› 
Bottom of Page › 
Page Margins › 

› 


Format Page Numbers... 


3 
E 
sì 
#Ì CurrentPosition 
# 
“ 


Remove Page Numbers 


Bottom ofPage |Chọn kiểu cho số trang ở cuối trang, hoặc 
khu vực footer. 


Page Margins Chọn vị trí lề cho số trang. 
Current Position | Chọn kiểu cho số trang ở vị trí hiện tại hoặc định vị. 


Format Page Chọn kiểu số khác nhau, bao gồm sô chương, hoặc có số trang 
Numbers bắt đâu sô khác nhau. 

Remove Page Gỡ bỏ số trang khỏi tài liệu. 

Numbers 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn ngày (Date) hoặc thời gian (Time) 
- Đề chèn ngày hoặc giờ vào vị trí trong tài liệu, trên tab 
Insert, trong nhóm Text, nhấp Date & Time 


‹ Số định dạng ngày tháng hoặc thời gian dựa trên các 
tiều chuân 
— Có thê nhân vào Set As Default cho định dạng đặc biệt 


— Cũng có thê thiết lập ngày hoặc thời gian đề luôn luôn là 
ngày và thời gian hiện tại băng cách sử dụng Update 
automatically (cập nhật tự động) 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo header và footer 


° SỬ dụng tab lInsert, trong nhóm Header & Footer 
n2 z34=:-- 1 - ~ 


co Ga —_ WerdârL - m Các WotdArL Diop 
+ — NựP kề h&j Cbjedt * ' tr* (5 Cao+ "jObjed - 
Bullt-ìn ˆ BuAtin- 
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Microsoft® 
—- JU( OFO 2010 Core SKils 


Tạo header và footer 


(w|l dị 2+ ỞØ z Staff Retreat Prezentation Nctes.docx - Microsoft Word 
Home 


Insert Page layout 


REeferences 


Mailings 


Review 


View Design 


* + I=Ề l II ÍESi| Bia [ “ñ Preious Different First Page E]¿ Header from Top: 0.5" = ° 
zÌ l& š PE kal BE) ÑL «.. “S8 ——— 
› erent Odd &: Fven Pages ch: Footerfrom Bottom: 0.5 - 
Header Footer Page Date Quidk Pidure Clip Goto 6o to : Clo+e Header 
v  — Nưmber> ẨTime Patsx AH - Hesder Foo'e: LÊ2LinktoPrewious) Ở Show DocumentTet ¬ Insert Ahgnment Tab snd Faoter 
Header & Footer Insert Navigalion | Options Position Close 


- Đường nét đứt với định danh xuất hiện 
- Word xác định các phần khác nhau trong header hoặc footer 


- Link to Previous - sử dụng cùng một header hoặc footer từ phần 
trước, hoặc có header và footer khác nhau trong mục hiện tại 


- Thông thường chứa không nhiều hơn hai hoặc ba dòng văn bản 


- Đề chỉnh sửa header hoặc footer, nhắn đúp vào vùng header hoặc 
footer 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Xen kế Header và Footer 


ï =”m==~=—m===~===s—=sS—-—-~-~S~~-~-~-~-~-~—-~-—-~-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-~=~-~-~-—-—-—-~-—-—-—-—=—=—-~-~-—-~-—-—-—-—-——-—-—-—=s—=—=~-—-S—-~-~S~S~S~=~S~XS~=S~S~~ 


————_——>—— TS ———x~—~~—~.~——~~——~—~~——~——~~——~——————>~>~>>~>—~—~———~—~——~———~————————~~~ mm mm me ee HƠI 2B-29.29.298.20.298.29).49.409.200 


- Thiết lập các trang lẻ và chắn, trang đầu tiên khác nhau, 
hoặc cả hai 


„ Sử dụng Link to Previous đề quyết định header và footer 
khác nhau 


®IIG Vietnam. 20 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với nên tài liệu 
(Document Backgrounds) 
- Tăng cường tài liệu trực tuyến, tài liệu e-mail hoặc các 
trang Web 
- Các màu sắc (color), hoa văn (pattern), hình ảnh 
(picture), độ dôc (gradient), kêt câu (texture), hoặc các 
hình mờ (watermark) làm tài liệu thú vị hơn 
- Đề thêm nên cho tài liệu, trên tab Page Layout, nhóm 
Page Background, chọn nên đê áp dụng 
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1 ÌV\ O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thêm Watermark 


‹ Có thể là văn bản, đồ họa, hình dạng, 
hoặc hình ảnh phía sau văn bản 


‹- Xuất hiện nhạt màu hơn so với hình ảnh 
thông thường 
. Được sử dụng cho các tài liệu in trong khi 


cac nen cho tài liệu trực tuyên CONFDENTALI CONFIDENTAL 2 DONGOTCOE1 


Kê b L : Indent — 
EE len G- $ 


kì ® Before: ¬ 
Ma Báo n EiRghtOoG -. YE Atter 


II 


„ Chọn watermark từ danh sách bộ sưu tập 
(gallery), tùy chỉnh, hoặc gỡ bỏ nó 


— Cũng có thể lưu các thiết kế watermark 
vào bộ sưu tập BONGTE0PI2 : 


Íl More Watermarks from Office.com 
đì - Custom Watermart.. 

đà Bemove WWVatermark 

(5z 5elscticn to Watermark Gallery 
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E055 ÌVN O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Page Colors 


- Hãy thận trọng vì màu sắc có thê làm Lư: 
giảm Vòng điệp của tài m 


Page 
Borders . E: Right: J0 


„ Sử dụng More Colors đề tinh chỉnh _.- 
màu sắc cho nên Nông 


Eill Effects... 
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E8N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Sử dụng Page Colors 


IIG Vi ' 
@®IIG Vietnam 2A 


EE0U5ÌVN/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Page Colors, 


[—] Rotate fã effect with shape 
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EEU/5Ì\N/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Page Colors 


L_Ì Lod pctire aspect ratio 


[_] Rotate ff efect wíth shape [_] Rotate ffl effect váth chape 
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Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Áp dụng đường viền trang 
(Page Borders) 


- Đề nhân mạnh các mục 


‹ Xuất hiện trên mỗi trang, 
trừ khi chèn ngắt phân 


- Nên được tăng cường 
cho tiêu điểm 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Áp dụng đường viền trang 


Setting 
Stvle 
Color 
Width 
Art 


Preview 


Apply to 
Options 


Horizontal Line 
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Danh sách các loại hiện có của các thiết lập đường viên. 
Kiểu đường cho đường viên. 

Màu sắc của đường viền 

Chiều rộng của đường viên. 

Sử dụng hình nghệ thuật thay cho đường kẻ. 


Hiển thị xem trước của tất cả các thiết lập lựa chọn, và các nút 
để bật hoặc tắt các cạnh cụ thể của đường viền. 


Phần của tài liệu sẽ có áp dụng đường viền. 
Thiết lập các tùy chọn khác. 


Danh sách các đường ngang để chèn kiểu đường khác nhau. 
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ZwIcosoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


SDecl 


Sử dụng chủ đề (Themes) 


‹ Các tập hợp của thiết kế tài liệu tích hợp 

‹ Cung cấp cái nhìn bằng cách sử dụng màu sắc, phông 
chữ và đồ họa. 

„ Tốt nhất cho trang Web, tài liệu HTML, tài liệu e-mail 
hoặc các tài liệu trực tuyên 

‹ Có thê áp dụng chủ đề mới, thay đồi hoặc loại bỏ 
chủ đề 

— Cũng có thể tùy chỉnh chủ đề hiện có hoặc tạo chủ đề riêng 
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E5 O rd 2010 Core Skills 
m dụng chủ đề (Themes) 


- Phù hợp với chủ đề thông điệp của 
văn bản 

- Live preview giúp quyết định nêu 
chủ đê thích hợp 

- Đề áp dụng chủ đê, trên tab Page 
Layout, nhóm Themes, nhâp vào 
Themes 
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BE To rd 2010 Core Skills 
Túy biên chủ đề (Themes) 


_ 9} tt TỶ =-cC XS YmBEYÀc cm P2 —== - 
KG6si 7] (»y j- sumín = 
Built-in ^ 
M NNBMNB c‹‹‹: = 


¡Ệ Đ... |: '. .....a 


IVIOIMH13 X/11CEHGL1UIL  32iéC —......,ả 


ïNMỀ8ẽERBMMW Adjacency Office 2 5 |&«»= W: 5 n tr 
¡Ệ H | | | l2 Cali bri Built-In = 
ïNM ERIBIRNN 2p‹x Cambra 

= 
NM 8NNWNS -‹:‹:‹ Arial 
Ï"—HRNBBNES ¿:.:a L, NĂNG GIÀN Augtioiiu2ll thnhdhonngi ". 


lIll 


ïM.w86EMINMN Blac‹ri¿ 
¡N88 N8N ‹‹: 

M S8NNEN c5: y 

mm WNNNNN conpo:tc 
M 8N8MWNN co-:s°‹‹:: 
M.8B8MNBNWNN coutuic 
NM.8MRBNRN tiemensai 
mM ã#NRWNN taut; 

ïM.86NBNG c‹:‹n:a: 
ïNM.8NRNWNN c‹c.:à: 


Arial ] œ Austin Black Tie 


Ađịacency 
Cambria 
Call bri 


Composite “ 


Angles 
Franklin Gothic AM... (+ 
Frankdin Gothic Book 


Ko| Bài Bài [bi] Bài Bi | 


ïmNMãmNNNWENW ro Apex G Elemental @œs = 
w 

Ñ NEEEIEIEI rounadry š Lucida Sans 

¡m8 NNNR <:¿ = Book Antiqua vị 


€Create New Theme Colors... €reate New Theme Fonts... œs Flow œs 
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=3Öffce 


Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 6: Chuẩn bị để in 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Mục tiêu 


- kiểm tra chính tả - thêm ý kiến để xem xét 
- kiểm tra ngữ pháp ° xem trước các tài liệu 
- kiểm tra các lỗi văn bản - in tài liệu 


theo ngữ cảnh 
‹ sử dụng AutoCorrect 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Kiếm chứng tài liệu của bạn 


„ Luôn luôn kiểm chứng cho sai sót chính tả hay ngữ 
pháp, lỗi theo ngữ cảnh, hoặc văn bản lặp ởi lặp lại 
- 1er Từ không có trong từ điển cho Word. 
— move the Lỗi ngữ pháp hoặc câu trúc câu. 
— whatto whee Văn bản theo ngữ cảnh có thê có lỗi. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Kiêm tra chinh tả và ngữ pháp 
„ Chính tả 
— Kiểm tra chính tả không chính xác, các từ bị trùng lặp, và viết hoa 
không chính xác 
° Ngữ pháp 
— Sử dụng ngôn ngữ tự nhiên để phát hiện các lỗi ngữ pháp và cách 
viêt yêu kém 
- Làm việc trong nền để kiểm tra lỗi khi bạn gõ 
- Đề kích hoạt tính năng chính tả và ngữ pháp: 
— Trên tab Review, nhóm Proofing, nhấn Spelling & Grammar, hoặc 
— Nhân F7 
- Lỗi hiễn thị trong hộp thoại chính tả và ngữ pháp với cùng một 
màu sắc như trong tài liệu 
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Notin Dictlonary; 


Another KNew Tour ˆ 
Lẩ 


Not in Hiển thị từ sai chính tả, lỗi ngữ pháp hoặc theo 
Dictionar ngữ cảnh. 


Suggestions | Hiễn thị danh sách gợi ý cho từ sai chính tả 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Kiêm tra chính tả và ngữ pháp 
lgnore Once Bỏ qua điều xảy ra này, nhưng tiếp tục tìm sự cố khác. 
lgnore All Bỏ qua tất cả các lần xuất hiện của các từ với chính tả này. 


Add to Dictionary | Thêm từ vào từ điển tùy chỉnh. 


Change Thay đổi xảy ra với từ chọn trong hộp góp ý (Suggestions box). 
Change All Thay đổi tất cả các từ bằng từ chọn trong hộp góp ý 
Suggestions box). 

AutoCorrect Thêm mục vào danh sách AutoCorrect đề hiệu chỉnh tự động. 
Check grammar Chọn đề kiểm tra ngữ pháp vào thời điểm giống như chính tả. 
Options Chọn tùy chọn cách chính tả và ngữ pháp nên làm việc. 
Undo Undo lỗi chính tả hay ngữ pháp thay đổi gần đây 

Undo Edit Undo lỗi chính tả hay ngữ pháp thay đổi gần đây 


Resume Tiếp tục sau khi thực hiện thay đổi trực tiếp trong Not in 
Mĩ LtO _Fa 
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1 |V\ O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


”mIÃÃ z > ` = z 
Kiêm tra chính tả và ngữ pháp 
Speling and Grammar: English (US) [Rule] box Hiển thị lý do tại sao văn bản 
Extra Space bebeen Words: được đánh dấu với đường 
I have asked Abby in that office to arrange for a nore Onc 
testtour by one of their Travel Directers. lượn sóng màu xanh lá cây. 
Suggestions | Cung cấp danh sách gợi ý về 
việc làm thế nào đề sửa lỗi. 


lgnore Once_ | Bỏ qua lần xuất hiện này và 
hiển thị các sự cố khác với lỗi 


tương tự. 
m J lgnore Rule | Bỏ qua quy tắc cho toàn bộ 
tài liệu. 
Next Sentence_ | Di chuyển đến câu tiếp theo có chứa lỗi. 
Change Thay đổi ghi nhận lỗi với tùy chọn đánh dấu trong hộp Suggestions. 
Explain Cung cấp lời giải thích cho lỗi và làm thế nào để sửa chữa nó. 
Options Cách các tùy chọn lỗi chính tả hay ngữ pháp làm việc. 
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Nước Microsoft® 
== Ice 


Word 2010 


Kiếm tra chính tả và ngữ pháp 


[ spetng and Grammar: English (U.S.) 


Core Skills 


Poss®ie Word Choice Error; 


Before taking futher action, I wanted to discuss 
this with you and then reseach whether we should 


open an office their| or consider working with a 
partner there. 


- Từ có âm tương tự, nhưng cách viết và ý nghĩa khác nhau 
‹ Xuât hiện trong văn bản màu xanh trong hộp thoại chính tả và 
ngữ pháp 


— cùng một màu sắc như đường lượn sóng trong tài liệu 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng AutoCorrect 


- Word tự động sửa lỗi chính tả 
thông thường, dâu châm câu và 
viêt hoa như bạn gõ Eicvkeam Atiuavefonevrm 


(ƒ' Canitalze frst letter of table cels 
[` Capitalze names of days 


„ Cũng có thê sử dụng AutoCorrect Í[L 2<<=sesseeees 
để mở rộng các từ viết tắt hoặc tạo Ì Zz===== 
ra các biêu tượng cụ thê 

- Đề truy cập tùy chọn AutoCorrect, 
bấm vào tab File, nhân vào : 
Options, và trong thể loại ”.'-- 
Proofing, nhân AutoCorrect C=E==¬ 
Options 
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ÂutoCorrect: English (U.S.) 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng AutoCorrect 


‹ Năm tùy chọn đầu tiên giúp 
tập trung vào việc nhập 
văn bản, không phải cách 
bạn nhập nó 

- Sử dụng các ngoại lệ 
(Exceptions) mà 
AutoCorrect không thay đổi 
dựa trên các quy tắc 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng AutoCorrect 


Replace Nhập văn bản để thay thế với mục trong hộp With. 
With Nhập thay thế cho mục trong hộp Replace. 

Add Nhấn vào đây để thêm mục mới vào danh sách. 

Delete Xóa mục khỏi danh sách. 

Automatically use Word đã cung cấp các gợi ý khi nó tìm thấy chính tả 


suggestions from the .“không chính xác" đầu tiên, và sau đó tìm trong danh 
spelling checker sách các mục thay thế AutoCorrect. 


- - Khi thực hiện lỗi và nhân Spacebar, Word thay thế tự động 
- - Nhấp vào AutoCorrect Options bên dưới mục đề hiển thị lựa chọn 
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Sử dụng ý kiên (Comment) 


‹ Chèn các đối tượng bong  —=— 


b Lá || xe phLsnÈ-tngfI-bxdhesltykcaessvrguố XB0540ÿ24220708826: . 
öong ầa 60i69)18) One kerdor vue kave ben spenting toc cf4ers carnel ard mụie trek3 Ín the Sabara mi Morocco dewets..- Ít 
nh đt eảndfes4smgltthifopvióhh Include staos ø' + hoạch and rai4s Ín kfarr skech. 


— Xác định người thực hiện  z=zz:>zz-7~tZzzzztzm—-( 
bình luận WWn a°# pxylovig phát veeects laho cfer raurs ïn loufia, #v aal, Egypt and larciar.. 


Ee$cre 3zkins 4urther action, | wz#aecl to điszuss tís #Ẳth cu acd che: research: váet°er ve shoulr| 


— Có thể di chuyền từ một MlðphoinoisyuiiesoynsonsnnBlld — — 


tharg mơ bạ for “hes€ togs cế 1ours. 


bình luận để đi đến cái tteijddpa dnoh HH... 


taøs ard tha 


tiếp theo NAEM ........... -Ề[SENMNmmmMmmsvE 
‹- Hiễn thị trên màn hình 

— Thay đổi in ân 

— các tùy chọn cho bản sao cứng 
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Microsoft® 
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Chuẩn bị đề in 


„ Xem trước cho bồ trí trang tông thể trong Backstage 
„ Chọn tùy chọn In 
- Tài liệu xuất hiện như khi in 
- Đễ xem trước và in ấn tài liệu: 
— Nhấp vào tab File và nhân Print, hoặc 
— nhấn Ctrl + P 
‹ Sử dụng thanh trạng thái để phóng to hoặc thu nhỏ 
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Chuân bị đề in 


ã a4»2-ðø 1z: ___ #iking Tauze.døex [Compatihility Mace] ~ Microsoft Wozd =“-ÒÐ_` 


Home Iret  FaceLaygdt  Eefetence: Malllngs Reiewe — View 5 @ 


(Ly ša« 
ÑÌ SaeeA 
đ 0prn 


“ Close — BàmgTesz: 


S4 sẼ. BÓC P.2 đồ: (9409.466 60690 926692v. S4 Yeợi 6 «996 92 
13 1006: sơn sợ sơ sớm si 04 v09 2+ cưng mset s25 ma 
Íl`. ng on nư9ợc meTE=seeei 


Xerow WWork:Cpntre K D0Ed1x4 Sóng can 
$ 

Re H —= 
4$ Musxe 


Pnnter Prar«rt:ez ° ươm 


ke... =.=..=nd 
Settings 


& Prir* All Pages 
+ Psr4 the eniire docurnert 
Pages: 
+, P4 on Bẹth 5iđes 
Ã⁄  Flippage: on long cácc 
f8 » Celated 
052123 127 123 
b 
- Partredt Orerttatio 


FTỊ Letter 

| t*'‹1" 
Natmai †Aargins 

dc Left: LÝ Riợght L 


1 Page Đer Sheøt 
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Eln weœer Microsoft® 
B82 ord 2010 


Core Skills 


Duyận bị đề in 


Print Nhấn vào đây để in bằng cách sử dụng thiết lập các tùy th Print 
chọn. | XE 5 
: z - rirt 
Copies Xác định số lượng bản in. | 
Printer Cho biết máy in nàođang hoạt động. Terntceeseecre ừ 
Xerox WorkCentre s 
Print All Pages Thiết lập các tùy chọn in ấn. mm... 
Pages #-# Chỉ những trang này _ Setings 
#,## Chỉ các trang cụ thể : [À PamtAtPage 
-# Từ trang 1 đến trang cụ thê — TTm==" 
#- Từ trang này đến trang cuối nẪẪ = 
sử-s# Từ phân đên phân lạ Re o6 Ea các nh 
Print on Both Sides Thiết lập tùy chọn hai mặt ae : 
: - 123 123 123 
Collated Thiêt lập cách in nhiêu bản sao. [] Pewztosenzen : 
Portrait Orientation Thay đổi định hướng ở đây. Lete n 
8.5' x11!" 
L r rÝ Ä -IÁ 3ì Nomma Ngàn h 
ette | Thay BS là giây. Ha "4n ệ, 5 
Normail Margins Thay đôi lê. 1 Page Đẹ Sheet 5 
1 Page per Sheet Thiết lập bao nhiêu trang in ra trên mỗi tờ. Pags Sstup 
Page Setup Thực hiện thay đổi bố trí trang khác cho tài liệu 
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Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 7: Sử dụng bảng (Table) 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Mục tiêu 


- tạo bảng - chèn và xóa các ô, 

- nhập các mục vào bảng các hàng và cột 

- điều chỉnh hàng và cột s định dạng bảng 

- hợp nhất (merge) và phân ° chỉnh sửa các thuộc tính 


chia (split) các ô (cell) bảng 
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N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với bảng 
Các cột (Columns) 


mm —-.———- 


Các hà 
(Rows) 


Các ô riêng lẻ (Individual Cell) 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với bảng 

- Thiết kế thê hiện và bố cục tổng thể của bảng 

- Đường viền đơn xuất hiện cho toàn bộ bảng theo mặc định 

- Đường lưới (gridlines) hiển thị trên màn hình như là hướng dẫn 
mà thôi 

„ Sử dụng Show / Hide để kiểm tra nội dung trong bảng 

„ Có thể áp dụng căn lề và định dạng nội dung cho ô 

„ Có thê hợp nhất các ô lân cận theo chiều ngang và theo chiều dọc 

° Xoay văn bản theo 90 ° trong ô, hoặc sử dụng WordArt 

„ Có thê di chuyển bảng đến bắt kỳ vị trí sử dụng Table Selector 
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ciấ: Microsoft® 
II ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Làm việc với bảng 


- Table Tools RIibbons 


(wÌ 2+ Ởð < Document2 - Microsoft Word 
Page Layout 


Home Insert 


References Mailings 


Header Row Firzt Column —-——.- ===== -=---- ===== =———- Š3shading~ . | | gé 

nhƯỚợ  Dwoum ng Eri--N--n--j-- 1p ss4r 
⁄ BandedRows ' Banded Columns =———ŠÏ ———~ ———— '——— ˆ S= Color * “tri xơ 
Table Style Optlons Table Style+ : Draw Border+: r 


WRị!d 2- 0 l5 Bocvmend MicoseR Vend — 


Home tuert Page Layot F.£efetence+ Mattings Revlew/ View Đe:lgn La/out 


về Eẽl E.Ê:-: Eed 1 Hạ si -ñ =. H4 =Ï =ĩäỉA TT lHaght665 ° |Efpsreee Rews =E+ A= |] 2| s¬ + + 
Seled Properles Delete Inset Inset inset inzet lié¿c 5p Spl AutoFft (1 widnp: + ` H] piuibute Celumni TeứŒ Cel Sort f#epeat  Convert Formuta 
° Ahưc elow trí  Righf frls  Cels Table - k mÌ mỈ 8 Diecian Margins Hrader Row+s ta Text 


Rows ẽt Cclummns la Metrge 


Ce§l Stre l4 Ailgnment Data 


@®IIG Vietnam. 


15V Q rd 2 0 Ï 0 Core Skills 


Chèn một bảng (Inserting a Table) 
- Insert Table tốt nhất cho bảng đơn giản Eï GB §ã (? 3 


Piture Clip Shapes Sma 
Art x 


- Đề chèn bảng bằng chiều rộng cột và "_ 
chiêu cao hàng: HE ằ— 
— Trên tab Insert, trong nhóm Tables,nháp _BEEEEEEEiEr= 
vào Table Bininisinisinisinia 
- Kéo từ hộp trên cùng trong lưới để xác định số cột E]EERIEIRLIIELI 
và hàng Ø] ImsetTable.. 
BÍ. 0ewroe 


° Word hiển thị số lượng của các cột và các hàng mm by, 
đề tham khảo trong khu vực tiêu đề của danh sách ä „«.„. ii 


„ Tối đa 10 cột 8 hàng. Z] Qui«Table 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn một bảng (Inserting a Table) 


°- Đối với bảng lớn, sử dụng chức 
năng lnsert Table: 


Table size Nhập số lượng các cột và Tröle seo 
„ ' Number of columns: 
các hàng. Ngnber ofons: 
h z Ấ z AutoFit behavior 
AutoFit Chọn cách bạn muôn các s=. cố  n 
behavior mục được nhập vào các Ô ©) AutoEit to contents 
k rả  AutoFit to window 
của bảng. _ 
Remember | Chọn như là mặc định ch : phang 
lábjgh nà4:00u10sylivy noi lieu Cx=—L z2 
dimensionS_ ! tất cả các bảng mới. : : 
for new 


tables 
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EU L/ c rd 2010 Core Skills 
Vẽ một bảng (Drawing a Table) 


- Đề kích hoạt tính năng Draw Table: 


— Trên tab Insert, trong nhóm Tables, nhấp vào Table và sau đó nhấp 
vào Draw Table, hoặc 


— dưới Table Tools, trên tab Design, trong nhóm Draw Borders, nhấp 
vào Draw Table 
- Đề vẽ: 
— Bảng (Table): nhấp chuột tại góc trên bên trái của bảng và kéo đến 
góc dưới bên phải 
— Đường viền ngang (Horizontal border): nhấp chuột tại điểm bên trái 
của đường viền và kéo chuột đến điểm kết thúc của đường viền 
— Đường viền dọc (Vertical border): nhấp chuột tại điểm phía trên của 
đường viền và kéo chuột đến điểm kết thúc của đường viền 


— Đường chéo (Diagonal border): kéo theo đường chéo từ góc này đến 
góc khác 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Vẽ một bảng (Drawing a Table) 


„ Sử dụng công cụ Eraser đề xóa đường viên 
giới trong cùng một cách như vẽ 
— Khi hoạt động, con trỏ xuất hiện dưới dạng 
- Nhấp vào đầu đường viền cần xóa và kéo đến nơi 
mà bạn muốn hoàn thành việc tây xoá đường viền 
- Đề bật hoặc tắt Draw Table hoặc công cụ 
Eraser, nhân nút tương ứng 
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EU L/ o rd 2010 Core Skills 
Tạo một bảng nhanh (Quick Table) 


„ Các bảng được thiết kê sẵn 
dựa trên việc bồ trí tài liệu 
thông dụng 

„ Có thê lưu các định dạng 
đặc biệt riêng và bồ trí vào 
danh sách này 
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Microsoft® 
IC@ 
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Làm việc với văn bản 

„ Sử dụng các phím mũi tên để di chuyên qua văn bản trong ô 

- Sử dụng Tab đề di chuyên đến ô kê tiếp, hoặc Shift + Tab 
đê di chuyên đên ô trước 

- Đề chèn tab hoặc thụt lề, nhắn Ctrl + Tab 

- Đề tạo các hàng, trong ô cuỗi cùng của cột cuối cùng, 
nhân Tab 

° Định dạng văn bản như trong tài liệu thông thường 

- Chờ cho đến khi tất cả các văn bản đã được nhập vào đề 
quyêt định xem cân thay đôi cái gì 
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Chọn mục trong bảng 


Entire column Bám vào phần ở trên cùng của cột 
Entire row Nhấp vào thanh lựa chọn cho hàng 
Multiple columns or rows Kéo qua các cột hoặc các hàng 
One cell Bám vào ở phía dưới bên trái của ô 
Multiple adjacent cells Kéo qua các ô 


Multiple non-adjacent cells | Chọn ô đầu tiên, và nhắn Ctrl khi bạn nhấp vào mỗi ô tiếp 
theo 


Entire table Chọn Table Selector 


° Dưới Table Tools, trên tab Layout, trong nhóm Table, kích chọn Select và 
sau đó lựa chọn 
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Microsoft® 
| 
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Điều chỉnh chiêu rộng hoặc chiều cao 


- Bên dưới Table Tools, hãy nhấp vào tab Layout, trong nhóm Cell Size, 
thay đổi chiều rộng hoặc chiều cao, hoặc 

- Kéo đường viền dọc từ trái hoặc từ phải để thay đổi chiều rộng cột, hoặc 

- Kéo đường viền ngang từ trên hoặc từ dưới để thay đổi chiều cao hàng 
mong muốn, hoặc 

- Kéo li đến chiều rộng mong muốn, hoặc 

5 dưới Tools Table, trên tab Layout, trong nhóm Table, chọn Properties, 
sau đó nhấp vào tab đề thay đổi chiều cao hàng, chiều rộng cột, hoặc 
chiều rộng ô động 

- Để phân phối đều chiều rộng hoặc chiều cao của mỗi hàng, theo Table 
Tools, hãy nhấp vào tab Layout, trong nhóm Cell Size, bâm vào 
Distribute Rows hoặc Distribute Columns 
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Chèn hàng (row), cột (columnn), õ (cell) 


- Bên dưới Table Tools, trên tab Layout, L3]. FÊ sại #i L:Rj 

Z F4 ` cn Inseft  Insert Insert Insert 

trong nhóm Rows & Columns, nhập vào Tâm ton-lE oi | 
tùy chọn đê chèn, hoặc 


° Bên dưới Table Tools, trên tab Layout, 
trong nhóm Rows & Columns, nhâp vào 
khởi chạy Insert Table Cells Dialog Box, 
bâm vào mục, hoặc 

° Kích chuột phải vào hàng hoặc cột và sau đó bâm Insert 


- Đề chèn hàng mới ở phía dưới của bảng, trong ô cuối cùng của 
dòng cuôi cùng, nhân Tab 
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15V Q rd 2 0 Ï 0 Core Skills 


Xóa hàng (row), cột (column), õ (cet) 


„Bên dưới Table Tools, 

trên tab Layout, 

nhóm In Rows & Columns, 
nhâp vào Delete, hoặc 


° Kích chuột phải vào hàng hoặc cột 
và sau đó nhấp vào Delete Row 
hoặc Delete Column 


‹Nếu bạn bâm vào để xóa các ô: 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Hợp nhật và chia nhỏ các ô 
- Đề hợp nhất các ô, chọn các ô cần hợp nhất và sau đó: 


— Bên dưới Table Tools, trên tab Layout, trong nhóm Merge, bắm vào 
Merge Cells, hoặc 


— Nhắn chuột phải và sau đó nhấp vào Merge Cells, hoặc 
— Bên dưới Table Tools, trên tab Design, trong nhóm Draw Borders, 
nhâp vào Eraser đê loại bỏ các đường viên 
- Đề phân chia các ô, chọn các ô cần phân chia và sau đó: 


— Bên dưới Table Tools, trên tab Layout, trong nhóm Merge, nhấp 
vào Split Cells, hoặc 


— Nhắn chuột phải và sau đó nhấp vào Split Cells, hoặc 


— Bên dưới Table Tools, trên tab Design, trong nhóm Draw Borders, 
nhân Draw Table đê thêm đường viên đề tạo ra hoặc phân chia ô 
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105 VU rd 2 0 1Í 0 Core Skills 
Sử dụng Table Styles 


° Các định dạng bảng 
được thiết kê sẵn 
- Bên dưới Table Tools, 
trên tab Design, trong 
nhóm Table Styles, 
nhân More 
— Live preview 
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Core Skills 


"¬ đồi đường viên và đỗ bóng 
(  Berdenlr|. v-pt—— ~ 


 ÏÍ BottomBorder 


° Bên dưới Table Tools, trên tab Design, 
trong nhóm Table Styles, nhâp vào 
mũi tên cho Borders I8B8j|— — 


- Bên dưới Table Tools, ~> munnunmm 


trên tab Design, trong nhóm | 
Table Styles, nhấp vào h li: 


mũi tên cho Shading san» Thannn 
ˆ `. No Color 
- Bên dưới Table Tools, GÌ se. 


trên tab Design, 
trong nhóm Draw Borders, 


mm 


A Ẩ ~ ` .À _%pt taw Eraser 
nhấp vào để vẽ đường viền — ¿#mse: nữ. 
Draw Borders 
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t7: Top Border 


Left Border 

Right Border 

No Border 

All Borders 

Outside Borders 

Inside Borders 

Inside Horizontal Border 
Inside Vertical Border 
Diagonal Down Border 
Diagonal Úp Border 
Horizontal Line 

Đraw Table 

View Gridlines 


Borders and Shading... 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Thao tác văn bản trong các õ 


a3 A= 


=i=i3 Text Ễ II 

ma nan e - 

=Ì =Ì 3Ì Diredion Margins 
Alignment 


- Đề thay đổi sự canh chỉnh ngang hoặc thẳng đứng, 
Bên dưới Table Tools, trên tab Layout, trong nhóm 
Alignment, bâm lệnh 

„ Đề thay đổi hướng của văn bản, Bên dưới Table Tools, 
trên tab Layout, trong nhóm Alignment, bấm vào Text 
Direction 
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Microsoft® 
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Chuyễn đồi văn bản vào một bảng 


„ Chuyên đồi văn bản được phân cách bởi các ký tự tab, 
dâu phầy hay dâu đoạn 

„ Các ký tự đặt văn bản trong từng ô 
cho mỗi cột 

- Đề chuyên đổi sang định dạng bảng, 
chọn văn bản và sau đó: 


— Trên tab Insert, trong nhóm Tables, nhấp vào 
Table và nhân Convert Text to Table 


— Trên tab Insert, trong nhóm Tables, nhấp vào Insert Table 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Chuyền đổi một bảng sang văn bản 


„ Đề chuyên đồi bảng vào định dạng văn bản, bâm vào 
bát cứ nơi nào trong bảng. Sau đó, bên dưới Table 
Tools, trên tab Layout, trong nhóm Data, nhấp vào 
Convert to Text 
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cy£ Microsoft® 

=ÀÌNÌ| ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 

Sắp xếp dữ liệu 

„ Sắp xếp. văn bản theo thứ tự bảng chữ cái hoặc theo 
thứ tự sô từ các đoạn văn bản, danh sách được tạo ra 
với các ký tự tab, dâu phầy, hoặc các hàng trong một 
bảng 

- Sử dụng đến ba tiêu chí hoặc 
trình tự khác nhau đề sắp xếp 
các cột 

- Đề sắp xếp văn bản thông thường, 


trên tab Home, nhóm Paragraph, 
nhân Sort 
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Core Skills 


Sắp xếp dữ liệu 


- Đề sắp xếp văn bản trong bảng, bên dưới Table Tools, 
trên tab Layout, trong nhóm Data, nhâp vào Sort 


Sort by 


Type 
Using 
Order 


Then by 


My list 
has 


Options 


Chọn dữ liệu để sắp xếp; tiêu đề 
cột hiển thị trong danh sách. 

Chọn loại dữ liệu. 

Chọn cách dữ liệu tách biệt. 

Chọn để sắp xếp tăng dân hoặc 
giảm dân. 

Chọn ưu tiên tiếp theo để sắp xếp. 
Chọn nếu cần có tiêu đề cho 
môi cột. 

Chọn cách tổ chức dữ liệu nếu 
định dạng văn bản hoặc bảng 
không thông dụng. 
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Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 8: Làm việc với minh họa 
(IIlustrations) 


“Micro soft® 
BSUWord 2010 


Mục tiêu 


‹ chèn hoặc sửa đổi các 
hình ảnh hoặc Clip Art 

- chèn, sửa đổi và nâng cao 
các hộp văn bản 

- chèn và chỉnh sửa các đối 
tượng WordArt 


@®IIG Vietnam. 


Core Skills 


- tạo, sắp xếp và nâng cao 
hình dạng 


- tạo ra một drop cap 
- chèn và thay đổi các biểu 
đô SmartArt 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Chèn Hình ảnh 


„ Chèn hình ảnh từ nhiêu nguôn và các định dạng 
tập tin khác nhau 

- Đề chèn hình ảnh, 
đặt vị trí con trỏ cho 
hình ảnh và, 
trên tab lnsert, 

trong nhóm lllustrations, 
nhấp vào Picture 
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Chèn Clip Art 


- Đề chèn hình ảnh clip art, đặt vị trí con trỏ, và øøm v*x 
trên tab Insert, trong nhóm Illustrations, "—. 
kích Clip Art "..__— E] 

— Search for: Nhập văn bản cho hình ảnh clip ar[ CỤ  Øm+&om=ememer 
thể 


— Results should be: Xác định nơi để tìm kiếm cho 
phù hợp với hình ảnh 

— lInclude Office.com content: Bao gồm Office.com 
để tìm phù hợp 

— Find more at Office.com: đi đến Microsoft Clip Art 
và Media Web site để tìm phù hợp 

— Hints for finding images: Hiễn thị cửa số trợ giúp 
với thông tin và lời khuyên để có kết quả tốt nhất 
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E5 c rd 2010 Core Skills 
Chèn Clip Art 


- Đề chèn hình ảnh trong danh sách kết quả: 
- Nhấp vào hình ảnh trong danh sách, hoặc 


— Trỏ vào hình ảnh và sau đó bấm vào  =_ 
mũi tên xuông cho hình ảnh : 
- Đề xác định xem hình ảnh phù hợp,  ”“ 
điềm con trỏ vào hình ảnh : Delee from Cứp Ongante 
„ ` ". : À Make Available Offline... 
— Screen Tip xuât hiện với từ khoá N Me, 
như là một tham khảo. .= 
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Thao tác với hình ảnh 


- PIcture Iools ribbon 


lu]: dị 2+ ở + Øocumenk4 - Mictese*t Word I.¬- £) || 
ma Họme 1nsert Pane Lay2ut RtferertG  MaÖng - Perew Veww | Fernmat & Q 
: s Py Ƒ 
{ 1Ÿ 3 “^ } Comprsss ?ftures ”” mì ^: H Q8 Piture 8ar3er * lử! J8 3 d5 h mứt lhợn * EM : fỈ Haghk: 46" ‡ 
— Change Pidure — ~ = Plrture f1fect: + Lkwus' gÍ 
Remơzr œredfgns folc£ Arlisllc % _— =óốỞ — _ duy (tioet khôn Crop E3Wh 6.5 
Baqœ:graunad * *  £ÿHedty ®gFc:ct Pdưc . ` “ở $«£ledloq Pane pha 


- Thay đổi vị trí hoặc tăng Suồitô sự xuất rên của đồ họa 
trong tài liệu 
- Đề chỉnh sửa hình ảnh thực tế, phải sử dụng chương trình 
dành riêng cho thiết kế đồ họa 
- Đồ họa đưa vào sử dụng phù hợp với bồ trí văn bản 
— Chèn hình ảnh với đáy của hình ảnh xêp hàng dưới cùng của dòng 
văn bản 
‹ Các tùy chọn được bồ trí hình ảnh nỗi 
— Trường hợp văn bản bao bọc xung quanh nó 
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Thao tác với hình ảnh 


° Khi hình ảnh được chèn vào, nó được chọn tư đông 

- Hình ảnh được lựa chọn khi các hộp nhỏ 7 . Xa 

và vòng tròn bao quanh chu vi : 

- Các điêu khiên (handle) cho phép bạn thao tị) | 

— Handle vòng tròn màu xanh lá cây ở đầu quay hình ảnh 

— SỬ dụng các handle đề hiển thị hình ảnh được lựa chọn 
hoặc đề điêu chỉnh kích thước 


° 5ử dụng Reset Picture trong nhóm Adjust của tab 
Format đề thiệt lập lại hình ảnh bản gôc 


œ 
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Định kích thước hình ảnh (Sizing Pictures) 


‹ Quy mô (scale) được sử dụng trong hình ảnh ban đâu 
được duy trì 
‹„ Có thế thay đổi kích thước và / hoặc quy mô hình ảnh 
ở tỷ lệ bật kỳ 
— Kéo horizontal handle để điều chỉnh chiều cao của hình ảnh 
- Kéo vertical handle đề điều chỉnh chiều rộng của hình ảnh 
- Kéo corner handles để điều chỉnh chiều cao và chiều rộng 
tương ứng tại cùng một thời điệm 
— Đề thay đổi kích thước cân xứng từ tâm, nhấn Ctrl khi bạn 
kéo handle 
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Điều chỉnh tỷ lệ hình ảnh (Scaling the Pictures) 


- Đề thay đồi kích thước 
với đo lường chính xác, 
sử dụng hộp thoại Size 
— Bên dưới Picture Tools, trên 
tab Format, trong nhóm Size, 
click chọn Layout Advanced: 
khởi chạy hộp thoại Sỉze 


(JÌ Belative to orignal picture size 


- Đề thay đổi tất cả các thiết lập |'„„.= 


Heght: „ 


để ban đầu, nhắn Reset 
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Cắt bỏ hình ảnh (Cropping the Picture) 


- Cắt một phần nhất định của hình ảnh với ảnh hưởng đến 
chiều cao hoặc chiêu rộng, thích hợp đề định hình, hoặc 
thiết lập các tùy chọn 

‹ Đề cắt, chọn hình ảnh và sau đó: Zp —. 


— Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, Tóc, Ì mHẾ 
trong nhóm Size, nhắn Crop và sau đó sử dụng 
crop handle thích hợp, hoặc 

— Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, 
nhóm Picture Styles, nhấp vào khởi chạy 
hộp thoại Format Shape, bắm vào Crop, 
và sau đó nhập vào trong khu vực Crop, các số đo crop, hoặc 

— Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, trong nhóm Size, bắm vào 
mũi tên cho Crop và sau đó nhấp vào Crop to Shape 


€rop 

Crop to Shape ? 
Aspect Ratio › 
Fill 

Fit 


+ 
@ 
x 
s# 
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Cắt bỏ hình ảnh (Cropping the Picture) 


- Sử dụng các crop handle đề quyết định xem những gì cần 
căt giảm 

- Phần cần được cắt xuất hiện trong vùng tối như hướng dẫn 

- Nhấp vào tính năng này để tắt 
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E5 VU c rd 2010 Core Skills 
Xoay hình ảnh (Rotating the Picture) 


Re f2 Width:. 


- Xoay ảnh 90° hoặc thiết lập góc xoay _ 
- Đồi tượng quay dựa trên ¬ 
điểm trung tâm của nó »ị ta6-we 
- Để xoay một bức hình, chọn nó và sau đó: 
— Kéo handle tròn màu xanh lá cây để xoay đối tượng, hoặc 
— Đề xoay 15° tại một thời điểm, nhân Shift khi bạn kéo 
— Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, trong nhóm 
Arrange, bám Rotate, hoặc 
— Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, trong nhóm 
Arrange, bám Rotate, More Rotation Options, và sau đó 
trong khu vực Rotation, nhập vào các số đo 


Flip Horizontal 
More Rotation Options... 
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Xoay hình ảnh (Rotating the Picture) 


- Đê thiệt lập hiệu ứng 
S-D: 

— Bên dưới Picture Tools, 
trên tab Format, trong 
nhóm Picture Styles, 
nhân Picture Effects và 
sau đó chọn 3-D 
Rotation, hoặc 


— Nhắn vào 3D Rotation 
Options 
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Bao bọc văn bản xung quanh hình ảnh 
‹ Kiễu bao bọc mặc định là In Line with Text 

— Trên dòng văn bản đề hình ảnh di chuyển với văn bản 
„ Thay đổi kiểu bao bọc đề hình ảnh có thể "thả nồi" 


hoặc vị trí ở bất cứ đâu Bl:=—=> 
‹ Đề thay đổi bao bọc văn bản, Š sdedlonFane— Zà 
` > ` z Mị{ inLine with Text 
chọn hình ảnh và sau đó: BÄ sasn 
- Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, ghen 
trong nhóm Arrange, nhấp vào Position, hoặc F Tạp and Bottom 
[Ï. Behingd Text 
— Bên dưới Picture Tools, trên tab Format, BÄ. Inrrenterrex 


trong nhóm Arrange, nhâp Wrap Text Edit Vp Point 
LÍ More Layout Option:s... 
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Bao bọc văn bản xung quanh hình ảnh 
„ Nhấp chọn More Layout Options để hiễn thị các 
tùy chọn nâng cao 


IIG Vi ' 
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Di chuyền một hình ảnh 
„ Khi di chuyên hình ảnh 
In Line with Text, 
trồng như kéo văn bản " 
‹ Khi di chuyên hình ảnh nỗi (floating),  : . 
bản sao của hình ảnh xuất hiện `. N 
khi bạn kéo hình ảnh ME - 
- Một khi hình ảnh di chuyền, — 
điều chỉnh bằng cách kéo 
trên màn hình, hoặc sử dụng phím hướng mũi tên 
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E25 |\IU O rd 2010 Core Skills 
Áp dụng Quick Styles 


‹ Các hiệu ứng được thiết kê sẵn đề tạo ra tâm trạng 


(mood) 
- Bên dưới Picture Tools ị 
5 | _—.~. 2 
trên tab Format, ^2~5=5==¬Íl 
trong nhóm Picture Styles 4 64 © 6Q G45 
— Sử dụng Picture Styles -a.aaazarmxm 


Gallery làm ảnh hưởng 
đên cái nhìn vê hình ảnh 
— Live Preview có sẵn 
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Áp dụng Quick Styles 


—DỬ dụng Picture Border aeessses| “3| “_. siếc 
đê tạo đường viên 1," .ẽố . 
xung quanh hình ảnh † [[IIITT >>. 

sanxnhunnn — 

-Sử dụng PictureEffecs › „=>.  #” 

= ke › — %Sttdoes 


cho hiệu ứng đặc biệt 
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Xu chỉnh màu sắc của hình ảnh 
- Đề điều chỉnh hình ảnh — 6 me 


c> T8 ResetPiđure~ — 


rõ ràng, bên dưới `. 
a ' RE 


Picture Tools, trên tab 
Format, trong nhóm 
Adjust, nhập vào 
Correction 


IG Vietnam 


S27 IU flrs 2010 


®s),- 8) 4j|- 


Điều chỉnh màu sắc của hình ảnh 


„ Đề thay đổi màu sắc 
hình ảnh, bên dưới 
Picture Tools, Trên tab 
Format, trong nhóm 
Adjust, chọn màu sắc 
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lấ co " ; —— r— 

+ Bomene ^5Z<=<== 
Efeet - a Reset Pict 

Color Saturation 


- 6 L6 L6 LG L6 LG LG 
————.—=.=. 
olor 


Rec 
kì — 
.—=--.ố 
_. L1. 
e Variations ' 


105 VN O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Điều chỉnh màu sắc của hình ảnh 


'"NNLD s Pictur 


- Đề áp dụng hiệu ứng 
nghệ thuật, bên dưới 
Picture Tools, trên tab 
Format, trong nhóm 
Adjust, nhập chọn 
Artistic Effect 

‹ Cũng có thê kích hoạt hộp 
thoại Format Picture đề 
tuỳ chỉnh thêm 
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3; Artistic Effects Options... 
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Nén một hình ảnh 


» Tài liệu với nhiều hình ảnh có thê làm tăng nhanh 
chóng kích thước tập tin 

° Khi nén hình ảnh, cũng có khả năng 
giảm độ phân giải hoặc chất lượng 
hình ảnh, hoặc vĩnh viễn loại bỏ 
các khu vực được crop 

- Đề nén hình ảnh, chọn nó và sau đó 

bên dưới Picture Tools, trên tab Format, 
trong nhóm Adljust, kích Compress Pictures 


@® IIG Vietnam. 


1 |VN/ O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với các đỗi tượng Shape 


¬ am: 9 
- Tạo bản vẽ bằng cách sử dụng các ==^ 
cm hề ; 


tính năng Shapes — 


¬1(£2a<5¬m—¬ 


^ Z - ĐAN 7 /A© @œ@@@@ 
° Trên tab Insert, trong nhóm 38925es<5CS5 
() HI 


lllustrations, kích Shapes 2398916064 


„ Được tô chức theo loại và mục đích -5:szs;z:s:: 
25401299 


C xz 1,0 a 
4) New Otrawing Canva: 


®IIG Vietnam. 23 


15V Q rd 2 0 Ï 0 Core Skills 


Làm việc với các đôi tượng Shape 


° Khi tạo ra các hình dạng (Shape) liên quan với nhau, sử 
dụng khung vẽ (drawing canvas) đễ giữ các hình dạng 
cùng với nhau 


— Đề tạo ra các khung vẽ, trên tab lInsert, trong nhóm lllustrations, 
kích Shape và sau đó nhâp vào New Drawing Canvas 


— Đề thiết lập khung vẽ cho mỗi lần, 
hãy nhấp vào tab File, nhấn vào Options, 
nhấp vào hạng mục Advanced _ cà 
và theo các tùy chọn Editing, 
nhấp vào Automatically 
tạo ra một khung vẽ khi chèn AutoShapes 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với các đỗi tượng Shape 


‹ Khi đối tượng được vẽ hoặc được lựa chọn, Drawing Tools ribbon sẽ 
hiễn thị 


Mi: 92x+ð v Đecur-en‡5 - MocrosoftWard : 6] @€s 
| H | Hoe Inzert P>ge Lszout — Refe $rencez _Malllr Ig* Formet & { 
#ØH@G @A- - CÊ Edit Shape + 3= 5 Á Trd Flill | rrxt pưeœ‹ -¡ N` $7 =yr==ene Tẻ Allgn + HỊ) 

J@® *S#f{%k‹ đỀ:- nhac Say (=) a8 SÌ„.oaneyreret /ˆ. /A ÊÈÄ Tre Outline - "”PHOPDH — ——' CQ%endBsekward + [đ] Graup + 

©®¬()( )s ~( Shape #/[edhs ~ „ đề Ted EWecls + se Eieste Link Teáo (ÈụSeiedlonPane 2ÀRoise- = 


Iryert Shaoec Shape Styler @rdArt Styte « Arrange Size 


- Bám vào ở góc trên bên trái của đối tượng để bắt đầu và sau đó kéo 
chuột đề thay đổi kích thước 
- Một khi đối tượng được vẽ, công cụ bỏ được chọn 
- Nhấn vào vào đối tượng để chọn nó 
- Đề chọn nhiều đối tượng: 
— Nhấp vào đối tượng đầu tiên, nhân giữ Shift, nhấp vào đối tượng kế tiếp, 
hoặc 
— Sử dụng tab Home, nhóm Editing, hãy nhấp vào Select và nhấp vào Select 
Obijects đề vẽ vùng lựa chọn xung quanh một sô đôi tượng 
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15 Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với các đôi tượng Shape 
- Đề thay đổi kích thước đối tượng, chọn nó, kéo điều khiên (handle) cho 
đến khi đối tượng đạt kích thước mong muốn 
- Đề di chuyển đối tượng, trỏ bát cứ nơi nào trên nó và kéo đến vị trí mới 
- Đề xóa các đối tượng, chọn nó và nhắn Delete 
‹- Đối với vị trí chính xác: 
— Trên tab View, nhóm Show / Hide, nhấp vào Gridlines, hoặc 


- Bên dưới Drawing Tools ribbon, hãy nhấp vào tab Formai, trong 
nhóm Arrange, bâm vào Align và nhâp vào View Guidelines 
- Đề vẽ đường thẳng hoặc đồi tượng hoàn toàn cân đối, nhân Shift khi 
bạn vẽ đôi tượng 
- Đề vẽ đối tượng với khoảng cách bằng chiều cao hoặc chiều rộng từ 
điêm trung tâm, nhân Ctrl khi bạn vẽ đôi tượng 
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Microsoft® 
—- JV( OFO 2010 Core SKils 


Làm việc với các đỗi tượng Shape 


- Đề vẽ đối tượng cạnh hoặc điểm chung, == 
vẽ đối tượng đầu tiên, tăng zoom, sau đó . 
vẽ đôi tượng thứ hai và di chuyên 
đối tượng đến cạnh được chia sẻ 

- Đề chèn văn bản vào đồi tượng: 

— Chọn đối tượng và bắt đầu nhập, hoặc 

— Nhấp vào Draw Text Box, hoặc =2 

— Kích chuột phải vào đối tượng là ải 
và nhâp vào Add Text 
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\WO rd 2 0 10 Core Skills 
Tùy chỉnh Shapes 


‹ Sử dụng các handile màu xanh đề thay đổi 
kích thước hình dạng 


‹ Sử dụng handile màu xanh lá cây đề xoay 
hình dạng 
° Sử dụng hình kim cương màu vàng 
đê thay đôi chiêu sâu 
„ Cũng có thê bâm vào tùy chọn trong tab Format của 
Drawing Tools ribbon 
— Lệnh trong nhóm Arrange hoặc Size vẫn giỗng nhau 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


%5 chỉnh Shapes 


„ Sử dụng nhóm Arrange đề đặt ra vị trí của các 
hình dạng | Lẩu Bring Forward * [#2 Align x 
DI. wap LỔI Send Backward * T11 Gr roup * 


tt Selection Pane — 2à Rotate x C215 = 
Arrange | Size : 


/" 


jj|146 ‡ 


- Sử dụng nhóm Size đề thay đổi chiêu cao hoặc 
chiêu rộng của hình dạng 


- Cũng có thê sử dụng tab Size trong hộp thoại Format 
Shape đê thiệt lập chiêu cao và chiêu rộng 
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E055 ÌVN/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng WordArt 


‹ Sự đa dạng của các mẫu hình và kiểu, 
phông chữ và kích cỡ 

‹ Gõ vào lên đến 200 ký tự 

‹ Chỉnh sửa bằng cách sử dụng 
Drawing Tools ribbon 

- Đề thêm WordArt, trên tab Insert, 
trong nhóm Text, nhâp vào WordArt 


— Sau khi được tạo ra, thao tác bằng cách 
sử dụng các tùy chọn tương tự như đôi 
tượng được vẽ 


Â — tu Signature Line x 
= “83 Date ã: Time 7 &2 
rop 


Equation Symbol 
cap- 'XẩObjed - ID SE. ° 


» J4 
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EE0U/55ÌVN/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Drop Caps 


° VỊ trí hoặc thả (drop) như vậy phân cao nhất 
của ký tự gắn với phân cao nhất của dòng đầu 
tiên trong đoạn 

» Vị trí trong lề đoạn, 
hoặc khu vực biên 

- Đề tạo drop cap, chọn ký tự AE memạ 
và vào tab lnsert, 
trong nhóm Text, chọn Drop Cap 


„# Signature Line * 
-$Ä Date &: Time 
bê] Object * 


margin 


lữ >> 
II 
5 


Đrop Cap Option:... 


EU N/ O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Drop Caps 


- Đề thay đổi các tùy chọn, 
bâm vào Drop Cap Options 


IIG Vi : 
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E5 O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng hộp văn bản (Text Box) 


- Chèn hộp văn bản được định dạng Bị ä 4 = . TL €2 


Mã hi Ko 
sẵn để nhập văn bản cho khu vựccụ  >=_ _— —_— 
thê của tài liệu F 

- Bù đắp thông tin hoặc thu hút sự chú ý _ 
đến thông điệp cụ thể 


® Thư Vien ảnh cua nhiêu kiêu cua cac Simple Text Box Aiphabet Quste Alphabet Si4ebar 
hộp văn bản hoặc tạo của riêng 
° Đê sử dụng hộp văn bản, trên tab 


FAŠ > » > "mã 
H K ^ ' 4 l DĐ ^ == | 
. . bị 
z Ẩ ` 
bị bị 
Tex† Box | Ảnnual Quote 


Insert, trong nhóm Text, bâm vào 
Annual Siđebar Âustere Quote x 


Œ More Text Boxes from Office.com 


- Sử dụng Drawing Tools ribbon định BE 0eteie ở 
dạng hoặc nâng cao các hộp vănbản “ 
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N78 Microsoft® 
Office 
›cialist 


\WoO rd 2010 Core Skills 
Sử dụng hộp văn bản (Text Box) 


‹„ Có thể lưu các định dạng và kiểu hộp văn bản trong 
Text Box Gallery 
„ Trên tab Insert, trong nhóm Text, hãy nhấp vào 
Text Box, bâm vào Save Selection to Text Box 
— Nhập thông tin để xác định ——-— = 
các hộp văn bản 


SDecl 
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WO rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Sử dụng SmartArt 


„ Đề tạo đối tượng SmartArt, trên tab Insert, trong 
nhóm lllustrations, kích SmartArt 
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NV ẮẰ Microsoft® 
== Ice 


2IWO rd 2010 Core Skills 
Sử dụng SmartArt 


- SmartArt Tools ribbon: 


—†ab Design thay đổi thiết kế của các đối tượng 
SmartArt 


(W|! la «(@Wị|z 


 Bocumentệ - MácrcsoflWord ' +: 
| me | Home Insert Page layout ®eferences Mtaflln: ngs Revlew View Design Format 
LE3A Ađđ shap£ Ý +3 (7omo1# + Move Up —————— «co F“ #» 
lo .=. -—— mm “. m "= 
š3^đđBullett + Dcsot: +9 Mœwe Down a& “”—_ag 
etPane  #? RiohttoLet — (3;oư: 


.._ thangt =— Lum = = 
Create Graphic Layout+ § 


- tab Format sửa đồi văn bản sẽ xuất hiện trong đối 
lượng SmartArt 


[wÌi q 2+ Ằœ) 
ma- 


= $Shape 
bạ Nn rg#r 


_Dacumentẻ - MicrosrftWWord — 


\ Lo _ [#) jaÈ-tag 
Page | sựout† Refererices Miai ®eui 


————RRS 
S[E GII =) E = ET Tông ;Â rgv =7 r-=- 


”.. Iài Ð $ị 
* ~Jl shape Effert * đÀ Te‹t Efadt * + Tetx Sạ5d@€HonPane Sà*Y + 
Shape $ty#es ` đạt. 


WWordárt Styles 
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E5 UV O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng SmartArt 


- Nhập văn bản trong hình dạng hoặc SỬ mw»xee=ỹỸ”  „ 
dụng Text Pane ':- 
— Nhấp vào tab ở bên trái Text Pane xnH 
— Kích Close đê ân Text Pane s [Tee] 


— Đề giảm cấp văn bản, nhắn Tab 

— Đề tăng cấp văn bản, nhân Shift + Tab 

- Nhân Enter trên dòng gạch đầu dòng ở 
cùng cấp 

— Đề di chuyên giữa các dòng, chọn dòng, 
hoặc nhân phím Up hoặc Down 


L ịc BI kList 
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"co soft® 
\\ ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Speclal 


Thêm chú thích (Caption) 


- Đề chèn chú thích, định vị trí con trỏ và sau đó vào tab 
References, trong nhóm Captions, nhâp vào Insert Caption 


Hiển thị nhãn chú thích cho nhập dữ liệu. 


Caption 

Label Chọn nhãn hiện có cho chú thích, hoặc 
tạo riêng. 

Position Chọn đề hiên thị ở trên hoặc dưới mục. 


Exclude labeL ' Tắt tính năng không hiền thị mô tả chú thích. 

from caption 

New Label Tạo nhãn khác so với những cái được 
cung câp. 

Delete Label Xóa nhãn. 


Numbering Xác định kiểu số sử dụng với các ghi chú. 


AutoCaption : Thiết lập các mục để tự động đánh dấu cho 


@®IIG Vietnam. h 38 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Screenshots 


- Hữu ích để chụp màn hình về thông tin 9 3 3 
có thê thay đôi hoặc hết hạn ——-—.nn 
- Để chụp màn hình, trên tab Insert, = 
trong nhóm Illustrations, kích Screenshot 


đạt Screen Clipping 

— Danh sách Windows có sẵn cho thấy các chương trình mở để chụp 

— Nhấp vào hình ảnh trong danh sách hoặc ảnh chụp màn hình, nhắn 
Screen Clipping 

— Word chuyễn sang chương trình khác để có thể chụp màn hình 

— bắm vào ở góc trên bên trái của ảnh chụp màn hình và kéo đến góc 
dưới cùng bên phải 
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Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 9: Tạo các tài liệu 
gửi thư hàng loạt (Mass Mailings) 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Mục tiêu 


hiểu thư hợp nhâtcó  ssử dụng một nguồn 
nghĩa là gì dữ liệu 

-tạo ra một tài liệu hoặc _=hợp nhất các tài liệu tự 
hình thức chính động hoặc bằng tay 
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WO rd 2010 Core Skills 
Thư tin (Mailing) là gì2 


„ [rộn thư (Mail Merge) 
— Kết định danh sách các thông định thay đổi với tài định 
° Tài liệu chính (Main Document) 


— thư, nhãn, phong bì chuẩn hoặc danh sách định định kết hợp với 
nguôn dữ liệu 


— chứa văn bản giống hệt nhau cho mỗi tài liệu cá nhân, cùng với các 
trường (field) nhât định nơi môi thay đôi từ nguôn dữ liệu được đặt 
- Nguôn dữ liệu (Data Source) 
— Danh sách cácthông tin thay đổi để chèn vào tài liệu chính 
— Các trường xác định một thay đồi kết thúc và một cái khác bắt đầu 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tìm hiêu về Main Document 


- Thiết lập một lần với các trường hợp nhất thích hợp 
- Có thê chèn hợp nhất các trường riêng lẻ, hoặc sử dụng 
các trường hợp nhât cài đặt trước được cung câp 
- Hợp nhất các trường xuất hiện với << và >> xung quanh 
đoạn mã hợp nhât 
— Đặc biệt đoạn mã thực hiện nhiệm vụ được xác định trước 
— Đề xóa các trường hợp nhất, chọn toàn bộ mã và nhân Delete 
- Kích hoạt Step-by-Step Wizard để chọn tùy chọn từ 
bảng tác vụ (task pane) 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tìm hiểu vê Data Sources 


„ Chứa các biên đề chèn 
vào tài liệu chính 
„ Các biến số thay đồi trong 
môi bản ghi 
— Các tên trường được chỉ 
định (Assigned field names) 
— Danh sách người nhận 
(Recipient Lists) 


„ Có thê đến từ nhiều nguồn 


khác nhau 


Data Source File 
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1 |V\ O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tìm hiểu vê Data Sources 


Data Fields 
79 Oak Drive L4 ` 
34 - 200 Ross St... (các trường 
Harrison Owens 1020 Morrison ... d ư | Iẹu ) 
George Wong 88 Bayside Court 
Andre Beliveau 4 Rue Jardins 
Melissa Liang #202 - 900 Burr... ReCO rd ° 
_ |Ms. Betty Eisenberg 653 New Rose L... (các bản ghi 
_ |Miss Colleen Colter 55 April Drive dữ liệu) 


T77 Madison R... 
_... 908 Lakeside Dự... 


Paul 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tìm hiểu vê Data Sources 


- Toàn bộ nhóm các thông tin liên quan đến một người là bản ghi dữ liệu 
— Mỗi bản ghi phải phù hợp với số lượng cùng một trường dữ liệu trong cùng 
một thứ tự 
° Các hạng mục riêng biệt trong bản ghi dữ liệu được gọi là các trường 
dữ liệu 
— Mỗi trường trong tập tin dữ liệu phải có tên duy nhất 
- Tên trường xác định các trường dữ liệu trong bản ghi đầu tiên của 
nguồn dữ liệu 
— Tiêu đề hàng (Header row) 
- Nguồn dữ liệu được tạo ra từ đầu được lưu trong thư mục các nguồn 
dữ liệu 
— Danh sách người nhận mới đi kèm với các trường tiêu chuẩn 
— Có thê được tùy chỉnh 
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N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tìm hiểu vê Data Sources 


‹ Đề thay đổi các trường, sử dụng Customize Column 
trong hộp thoại Edit Data Source 

- Đề xem thông tin, trên tab Mailings trong nhóm Start 
Mail Merge, nhấp vào Edit Recipient List 

- Hãy xem xét làm thế nào bạn nhập thông tin trong dữ 
liệu nguôn 

- Nguôn dữ liệu mặc định mới được tạo ra như danh 
sách địa chỉ (address list) 

— Có thê tạo ra các trường khác nhau hoặc tùy chỉnh các trường 
mặc định 
„ Đề thay đổi thứ tự trường, kéo cột đến vị trí mới 
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15V Q rd 2 0 Ï 0 Core Skills 


Làm thê nào đề hợp nhât? 
‹ Sử dụng tab Mailings đề bắt đầu quá trình hợp nhất 
— Dẫn dắt bạn qua quá trình từ trái sang phải 
- Mỗi bước cung cấp các tùy chọn về cách xử lý các loại 
tài liệu hoặc danh sách người nhận 


‹ Cũng có thê chuyên sang bước tiếp theo hoặc bước 
trước đê thay đôi hoặc thêm các mục 


8—_N- Home Insert Page Layout References Mailings Review View 


ïa PEi ch Ea [=a] số lệ Ruees ~ h) tIÒ te — 1° bị (, 


= 33 Match Fields 
Envelopes Labels —ử Mal  Select High „YẾ 


Edit Address Greeting Insert Merge 4 Finish & 
erge* Recjpients* ReclplentlLlst !96e:geFiel2: Bloek ne Field * Update Label; sẻ UNS ' Auto Check for Errors. Mẹrge = 
Create Ỉ Start Mail Merge Í Write & Insert Fields Preview Results -_ Finish 
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cư: Microsoft® 
EU L/ o rd 2010 Core Skills 
Làm thê nào đề hợp nhất? 
Cà rạ sẻ 


StatMail  Select 
Merge* Recipients * lẽ Sen Lst 


Start Mail Merge 


ngờ, 2 


L-ÓI| ¬ 


Edit Highlight 
Recipient List ( Merge Fields 


DW ra ø 
“¿1 
cò h 


Select Edit Higt 
Redpients v Recipient List | Mergt 


JjÀ tetter Type New List... 

ŒỀ E-mail Messages Z1 Use Exi:ting List... 

<1 Envelope:... §đj  Selectfrom Outlook Contacts... 
&GÌ Label... 

¬ Đirectory 


D Step by Step Mail Merge Wizard... 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm thê nào đề hợp nhất? 


= = = | =3 m. È long x 
: ==I 33 MatchFields 
s Zgtg “Ăn Address Gr =. Insert Merge 
gld‹s Bloœ Fidldv 3 Update Labels 


vn thuc rt Fields 


‹ Khôi địa chỉ (Address Block) 
— Xác định thông tin người nhận 

° Dòng chào mừng (Greeting Line) 
— Xác định lời chào mở đầu 

„ Chèn trường hợp nhất (Insert Merge Field) 
— Chọn từ danh sách các trường cho cá nhân hóa 
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Microsoft® 
MEiiil Ice 


cả IV OFO 2010 


Làm thê nào đề hợp nhất? 


Core Skills 


Spedfy address elemeents 


Preview 
{J' Insert recipients name in this format; 


Here is a preview from your recpient st: 
1 b bì 


Nick Klassen 
New York. 


(⁄' Insert postal address: 


` Never indude the country/region in the address 
` Always inckude the country/region in the address 
(®' Oniy indude the country/region if different than: 


Tf items in your address block are missing or out of order, use 
United States xÌ Moich Ficds to denNfy the corect sddress clemenis fom you 
| Enì 
ÍJ' Format address according to the destination coưntry#egon 
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cư Microsoft® 
n lỆ ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm thê nào đề hợp nhất? 


c$ Rules * 
33 Match F 
Greeting line format: 
ĐẾWỐ [v] sehuanandalx. 3] update 
Greeting le Ìne for non redpient names: - First_Name 
'Dear Sĩ or r Madam, Jxi Last Name 
— Address 
Here is ĩ preview from your recipient list; City 
hi —] | b bị StateProv 
Dear Nick Kiassen, ZIpPostal 
c Country 
Email 
If items in your greeting lne are missing or out of order, use Match Fields to š 
identify the correct address elements from your maä#ẳng list. ome_ 
Mobile_ 
lce_Climb 
Rod_Climb 
Whale_Watch 
Heli_Ski 
Hot_Air 
Cycle 
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Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm thê nào đề hợp nhất? 


M4h NG 


_ #]Find Recipient 
Preview 


Results =3 Auto Checkfor Errors 
| Preview Results 


„ Xem trước kết quả đề kiểm tra nếu thông tin chính xác 
— Tương tự như xem trước tài liệu trước khi in 
— Có thể di chuyển qua các kết quả kiểm tra bản ghi cụ thể 
— Cũng có thê kiểm tra lỗi 
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Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm thê nào đề hợp nhất? 


F: 


&} Editindividual Document:... 
tầ PrintDocuments... 
vầy Send E-mail Messages... 


‹ Chọn Edit Individual Documents 
— Quyết định bản ghi để hợp nhất 

- Có thê in hoặc gửi qua e-mail 
— Qửi thư hàng loạt (Mass mailings) 


@® IIG Vietnam. 15 


ci£ Microsoft® 
S\ÀÌNÌ| ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 
Sử ử dụng tài liệu hiện có 
‹ Có thê sử dụng các tập tin được tạo ra trong Word hoặc các 


chương trình khác 


FirstName | Last Name Address City State/Prow | Zip/Postal Country E-mail 


|Andrew__ [Temison  |56MAine Road  |Winnipeg 


Title,First Name,Last Name,Rddress,City,State,ZIP Code,Country,Home Phone,E-mail Address 
Mr.,David, smith, 79 Oak Drive, Vancouver, WA, 98176,USB,206 555 1122, dsmith33êgmail. com 
Ms.,Teresa,Rameriez, 34 - 200 Rcss Street,Seattle,WA,98101,US5A,206 663 2323,teresa rêsprint.com 
Mr.„Harri son, Owens, 1020 Morriscn Road, Portland,OR, 97212,USA,503 333 6676,harry_owens8sprint .com 
Dr.,Andrew,Wong, 88 Bayside Court,San Ffrancisco,CA, 94134,USA,415 888 0088, dr-a-wong@gma1 1. com 


- Đề thay đổi hoặc lựa chọn trong các tập tin như thê tạo ra 
các tập tin của bạn 

„ Các trường riêng lẻ có thê được bao gồm trong tập tin, cũng 
như lựa chọn các mục cụ thê trong nguồn dữ liệu 
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Số IU flrs 2010 


Sử ử dụng Mail Merge Wizard 


- Làm việc thông qua quá trình sáp 
nhập một bước tại một thời điểm 

„ Đề kích hoạt Mail Merge Wizard, 
trên tab Mailings trong nhóm Start 
Mail Merge, bâm vào Start Mail 
Merge và sau đó nhấp vào Step 
by Step Mail Merge Wizard 
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Core Skills 


Select document type 
What type of document are you 
working on? 
(@›' Letters 
(_) E-mail messages 
`) Envelopes 
—) Labels 
É) Dưectory 
Letters 
tang letters to a S4 cdÊ vỉ an ng 


Heo tonbjtomlntriepperemiaghng 
Click Next to continue. 


Steplo6e - 


s> Next: Starting document 


Microsoft® 
Ilsiu ICe 


Decialist 


Word 2010 


Core Skills 


Sử dụng Mail Merge Wizard 
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Select sta document 


Use the current document 


Step 2 oÍ 6 
s> Next: Selectrecipents 
4® Previous: Select document type 


How do you want to set up your 
đirectory2 

(@' Use the cưrrent document 
`) Start from a template 

`) Start from existing document 


Start from the document shown 
here and use the Mafl Merge 
wizard to add recipient 
Information. 


ts 

(@' Use an existing list 

) Select from Outlook contacts 
CC) Type a new list 


Use an list 


Use names and addresses from a 
fle or a database. 


= ó Edit recipient list... 


Step 3 of 6 
s> Next: Arrange your dưectory 
®& Previous: Startng document 


vxX 


If you have not already done so, 
lay out your dưectory now. 


To add recipient nformation to 
your directory, clìck a location in 
the document, and then clck one 
pf the items below. 

c3] Greeting line... 

SWÑ Mớce items.... 


When you have fntshed 
arranging your diưectory, click. 
Next to preview the results. 


Step 4 ofÍ 6 


t> Next: Preview your dưectory 


®& Previous: Select recipients 


„u55 VN O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Mail Merge Wizard 


Preview C the 
| Part of the merged directory is Mail Merge is ready to produce 
previewed here. To preview your directory. 


another recipient, cù one of the 
following: 


Recpient: €_} To New Document... 


Find a recipient... 
Hake changes 


You can also change your 
recipient list: 


 - đ Edit recipent list... 


Exdude this reopient 


When you have finished 
previewing your directory, clck 
Next. Then you can print the 


merged directory or edit it to add 
personal comments, 
. Step 5 of 6 Step 6 oÍ 6 
s> Next: Compiete the merge ® Previous: Preview your directory 


& Previous: Arrange your directory 
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=3Öffce 


Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài 10: Chia sẻ tài liệu 


@I 


“Micro soft® 
BSU3Word 2010 


Mục tiêu 


‹ sử dụng các khôi tạo 
dựng (building block) 

°tạo và chỉnh sửa các 
khôi tạo dựng 


- chèn Quick Parts hoặc 


các trường 


IG Vietnam 


Core Skills 


„ điều hướng các tài liệu 
- quản lý phiên bản 
tài liệu 
- bảo vệ tài liệu của bạn 
với một mật khâu 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tìm hiểu về Building Blocks 

„ Tiết kiệm thời gian cho các hạng mục mà bạn sử 
dụng thường xuyên 

„ Đảm bảo tính nhất quán trong các văn bản 

- Bao gôm phân đầu và cuối trang, trang bìa, hộp 
văn bản, thư mục, trích dân, giữ chô, phương trình, 
chủ đê, và các điêu khiên nội dung 

‹ Có thể được lựa chọn từ Quick Parts, hoặc tạo ra 
và thiêt kê riêng và thêm vào Quick Parts Gallery 
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Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Quick Parts TH 


:1 Date â: Time 
M.c GP °#j Object ` 
l4 AuteText › 
(1. Document Property › 


(lZ] Fiald.. 


Là Building Blocks Organizer... 


đủ. S2y£ Selection to Quíck Part Gallery 
AutoText Chèn thông tin từ tài liệu vào khối tạo dựng. 
Document Chèn khối tạo dựng bằng cách sử dụng các trường thiết lập 
Property trong thuộc tính hoặc Options trong Backstage. 
Field Hiền thị tất cả các trường khác nhau để chèn vào tài liệu. 


Building Blocks | Liệt kê tất cả các khối tạo dựng sẵn. 
Organizer 


Save Selection (Lưu dưới dạng khối tạo dựng để sử dụng trong các tài liệu 
to Quick Part khác. 
Galler 
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E11 O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng Quick Parts -= 


+ 
. : see vị 
° Đê tạo AutoText, nhâp vào : Mu 

tab Insert, trong nhóm Text, _-.— ——* 
kích Quick Parts, chọn AutoText, L am | 


nhân Save Selection To AutoText Gallery 
° Đề kích hoạt AutoText, gõ tên AutoText: 


- Nhân F3, hoặc 
— bấm vào tab Insert, trong nhóm Text, 
chọn Quick Parts, nhấp vào AutoText 


và nhấp vào nhập từ danh sách 
5 
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EU VU c rd 2010 Core Skills 
Chèn trường (Field) 


Field proper ties 
Click the button below to set advanced feid opbons 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn trường (Field) 


°ồ Giữ chỗ cho các thông tin đưa vào tài liệu và lưu lại 
dưới dạng Quick Part đê sử dụng trong tương lai 


Categories Danh sách danh mục cho các trường khác nhau mà bạn 
có thể chèn. 
Field names Danh sách các trường khác nhau bằng cách sử dụng 


cái tên rất giống với chức năng lệnh. 


Field properties Hiễn thị các tùy chọn khác nhau cho các trường được 
lựa chọn. 


Field Codes Hiên thị cách mã trường xuất hiện khi đưa vào tài liệu. 
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EU VU c rd 2010 Core Skills 
Chèn trường (Field) 


- Nếu thay đổi khối tạo dựng hiện có, Word nhắc nhở để 
thay thê nhập trước 

‹ Các khối tạo dựng được lưu trong Building Blocks 
Organizer và phòng trưng bày khác nhau cho mỗi khôi 


‹ Khi Word thoát, hướng dẫn để lưu tất cả các mục mới 
tại Building Blocks.dotx 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Điêu hướng với References 
- Trực tiếp đến một phần khác của tài liệu giỗng hoặc khác 
nhau, trang web, hoặc mới mở e-mail trồng 


- Đề thiết lập siêu liên kết, trên tab Insert, trong nhóm Links, 
chọn Hyperlink 


J=] 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Navigation Pane 


- Điều hướng nhanh chóng đến các khu vực === ”- 
khác nhau của tài liệu bằng cách sử dụng _——====›: 
Navigation Pane 

- Đề hiễn thị Navigation Pane, vào tab ——I! 
View, nhóm Show, chọn Navigation Pane c—n 

— Sau đó bắm vào tiêu đề cho văn bản để xem —-._— 

- Tắt bằng cách sử dụng cùng một phương Tâm 
pháp đề kích hoạt hoặc kích Close trong —— 

Dáng tác vụ —:! 
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105 VN O rd 2 0 ] 0 Core Skills 


¬ mục lục (Table of Contents) 
° Đề tạo mục lục, bạn phải làm việc thông qua ba bước 
cơ bản: 
— 1. Xác định tiêu đề các văn bản bạn muốn bao gồm. 
— 2. Chọn định dạng. 
— ð. Biên soạn mục lục. 


° Sử dụng kiêu tiêu đề tiêu chuẩn của Word, hoặc chọn 
kiêu tùy biến riêng 


- Đồi với trang số định dạng khác nhau, thêm phân 
ngắt sau trang mục lục và bắt đầu đánh số trang 
‹ Mục lục có thê hành xử tương tự đề liên kết 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


‹- Đề tạo, trên tab References 
trong nhóm Table of Contents, 
nhấp vào Table of Contents kẽ ——-——- 

- Các kiêu khác nhau bạn cóthê “=> 
áp d ụ § g —--.-n —.. 

- Đề tùy chỉnh, trên tab 
References, trong nhóm Table  m„..~  —, 


of Contents, nhấp vào Table of |,*Š*———D 


Contents và bâm vào lInsert -(Ì2tksrb-snnntauan 
Table of Contents 


ŸỀk  Remove Table of Content: 
@®IIG Vietnam. 
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Bị =| ve »£©'e(œt 


Microsoft® 
ng \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo mục lục (Table of Contents) 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo mục lục (Table of Contents) 


Print Preview 


Web Preview 


Show page 
numbers 

Right align page 
numbers 


Tab leader 
Use hyperlinks 
instead of page 


numbers 
General 


Options 
Modify 


@®IIG Vietnam. 


Xem trước mục lục với các tùy chọn được lựa chọn. 
Cách để mục lục xuất hiện trên tài liệu lưu dưới dạng trang web. 


Hiền thị số trang với các mục trong mục lục. 
Canh lề số trang ở lề phải. 


Thêm lựa chọn leader từ mục lục đề nhập số trang. 


Các mục xuất hiện như là siêu liên kết thay vì số trang. 


Chọn định dạng hoặc kiểu bồ trí để sử dụng cho mục lục. 
Chọn Kiểu để sử dụng như là ác mục trong mục lục. 


Thay đồi các thuộc tính định dạng cho kiểu để sử dụng. 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo mục lục (Table of Contents) 


- Thay đổi tài liệu có nghĩa là cập nhật mục lục 
- Đề cập nhật bảng of nội dung, bâm vào bất cứ nơi nào 
trong mục lục và sau đó: 


— Trên tab References, trong nhóm Table of Contents, nhấp 
vào Add Text hoặc Update Table, hoặc 
— trong tab ở trên mục lục, chọn Update Table. 
i gầ> _3 Update Table... 


Contents 
¬ HH  HhHĐ.KẶÏ—Ử7ï+šŠẶŠẶKẶÏ—_ĂẶĂẶĂẰ—ĂĂ—_ĂẶẶÏẶ-.ẪẰẶẶÏÏẶẰ-{Ằ-__—ẶÏ———ĂẶ-Ặ————< 


Tolaino Envionmerndal CDRSL ÔN cac kaiikeiiiiiocckeceCcikccesdblasekekoanaedddbidnki 3 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Footnotes và Endnotes 


° Footnotes 
- Các tham chiếu ở phía dưới của trang, nhưng có thể được đặt 
trực tiếp bên dưới văn bản 
— Mỗi số đánh dấu tham chiếu, được khởi động lại trên mỗi trang 


— Trên tab References, trong nhóm Footnotes, chọn lnsert 
Footnote 


° Endnotes 
— Thông thường ở cuối của các tài liệu hoặc phân trích dẫn tài 
liệu tham chiếu 
— Trên tab References, trong nhóm Footnotes, bấm Footnotes 


& Endnote Dialog Box Launcher và sau đó nhấp vào 
Endnotes 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Footnotes và Endnotes 


- Đề tùy chỉnh, trên tab References, 
trong nhóm Footnotes, bắm 
Footnotes & EndNote Dialog Box 
Launcher 

— Địa điểm (Location): Chọn mục và vị trí 

— Định dạng (Format): Chọn định dạng 
SÔ hoặc đánh dâu tùy chỉnh, bất đâu từ 
sô cụ thê hoặc tiêp tục từ trước 

— Áp dụng các thay đổi (Apply changes): 
Ap dụng cho toàn bộ tài liệu hoặc văn 
bản đã chọn 
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N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Footnotes và Endnotes 


- Để xem văn bản, di chuột trên dấu hiệu tham chiếu 
lưu ý 

- Đề di chuyền, cắt giảm tham chiều 
Ở vị trí hiện tại và dán ở vị trí mới 

- Đề xóa, xóa tham chiêu đánh dấu 

- Đề chuyên đồi, chọn tham chiều và vào tab 
References, nhóm Footnotes & Endnotes, chọn 
Footnotes & Endnotes Dialog Box Launcher sau 
đó bấm nút Convert 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Bảo vệ tại liệu (Protecting DocumentSs) 
- Mật khẩu (Passwords): 

— Sử dụng cho các tài liệu nhạy cảm hoặc bí mật 

— Có thể bao gồm sự kết hợp của chữ cái, số, khoảng trắng, và biểu tượng 


— Không sử dụng tên, vợ, chồng / bạn đồng hành, trẻ em, vật nuôi, 
hoặc biệt danh 


— Trộn chữ hoa và chữ thường để bảo mật hơn 

— Các mật khẩu càng dài, càng ít cơ hội cho một người nào đó có thể đoán 

— Nếu cần thiết phải chia sẻ mật khẩu, thay đổi nó mỗi khi cần phải chia sẻ 

— Ghi lại mật khẩu và giữ ở nơi an toàn, hoặc đưa danh sách để một người 
nào đó đê giữ cho an toàn 

— Đề thêm mật khẩu đề đọc hoặc sửa đổi tài liệu, nhập vào tab File, chọn 
Save As, kích Tools trong hộp thoại Save, và nhâp vào General Options 
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15 Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Passwordto | Phải nhập mật khẩu 


Open đề mở tài liệu. File encryption optlons for this documentt 
Password to open: ¬ 
Passwordto | Phải nhập mật khẩu ÁN, WNNETg metoom=es 
Í ' : ' ` : Password to modify: | 
modlfy đê mở và chỉnh sửa PK 
tài liệu. 
Maơo secưity 
= Meoselklsdeecgutb Đne he sốc Ảpsrôeolr- 
Read-only Có thể mở và chỉnh Nhioiiiaisiio lon” 2972797777 


recommended | sửa tài liệu, nhưng 
phải lưu với tên khác 
nhau, để lại ban đầu 
nguyên vẹn. 
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E1 O rd 2010 Core Skills 
Sử dụng mật khẩu (Passwords) 


- Đề loại bỏ hoặc thay đôi mật khẩu, bạn phải biết 


mật khâu hiện tại 


— Sử dụng thủ tục tương tự như thêm mật khẩu 
‹ Sau đó có thê thay đổi hoặc xóa mật khẩu khi lưu 
tài liệu 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Đánh dấu là cuỗi cùng (Mark as Final) 

- Đánh dấu tài liệu là cuỗi cùng cho phép bạn gửi nó 
cho người khác mà không võ tình làm thay đôi 

„ Tập tin thiết lập tình trạng chỉ đọc 

- Đề đánh dâu tài liệu là cuỗi cùng, hãy nhập vào 
File, trong thê loại lnfo, chọn Protect Document, 
và sau đó nhâp vào Mark as Final 


@®IIG Vietnam 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Hạn chê truy cập đền tài liệu 

- Mọi người có thê xem xét tài liệu, đưa ra các ý kiến, điền 
vào các biêu mẫu,... nhưng không được sửa đổi nội dung 

- Đề hạn chế tài liệu, trên tab Review, trong nhóm Protect, 
nhâp vào Protect Documenit và sau đó nhâp vào Restrict 


Formatting and Editing 
Formatting 
restrictions 
Editing 

restrictions 


1. Forrmnatting restrictions 


Không có thay đổi định dạng, hoặc loại hình cụ rms=ssea=saz 
styles 


thể của định dạng 

Giới hạn để theo dõi thay đối, ý kiến, hoặc điên 
vào trong các biêu mâu, hoặc thiệt lập ngoại lệ , 
cho những người có quyên truy cập tài liệu chia 
sẻ này . 3.Start enforcement 


Sẽ được kích hoạt chỉ sau khi chọn các loại hạn _ z9 /#= 


these 
settings? (You can hưn: Hhem off 
: later) 
chê. 


Settings... 
[__| Allow only thí type of ediling in 
the document: 


ÍNo changes (ead oniy) | v | 


Yes, Start 
Enforcing 
Protection 
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NV ẮẰ Microsoft® 

\W0O rd 2 0 10 Core Skills 

Phục hồi các phiên bản tài liệu 

-Word cung cấp công cụ đề tự động lưu các 
tập tin đê chúng có thê được phục hôi 

‹ Có thế thiết lập Word tự động lưu bản sao 
của tập tin ở khoảng thời gian thiệt lập 
—Nhấp tab File, nhân vào Options, nhân Save và 


làm cho sự lựa chọn thích hợp trong khu vực lưu 
tài liệu 


cư Microsoft® 
#< VỆ ê) rd 2 0 1Í 0 Core Skills 


Phục hôi các phiên bản tài liệu 


I F 
— HH Customize how đocuments are saved. 


Display 
Proofing Save documents 


[xe] Save †lles in this format: Word Đocument (.doo). 


Languag+ [ƒ' šaze AutoRecover Informatlcnevewy 10 -$- minutes 
(VÌ Keep the last autosaved version if I close without saving 
AutoEecover flle ¡ocatLon: .€\UserztnkdasentAppDat3 toamming Aicrosoft\Word\ 


Customize Ribbon m = 
Defau!t file location: .C\U5ers\nklasserl\Documents\. — ] Browse.. . 
Quick Acc&ss Toolbar 


Advanced 


mm Offline cdiftng optilons for đocument managcment server filcs 
Ins 


Save checked~oult files t0: 
©- The server drafts lorationa on thịs computer 
(Ø. The Office Occument Cache 


Server đrafts location: .G\Ušerz\nklazsen\Documen2\SharePoint Dưaftz` 


Trust Center 


Preserve fidelíty when sharing this document: (f) Dccument6 


Í—ˆ Embedfonts :n the file ‹- 
L] Embed only the characters used In the document (bes† for reduring file size] 


[⁄Ì 0o not embed common system fonts 
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NV ẮẰ Microsoft® 
BS Word 2010 con Si 
Phục hồi các phiên bản tài liệu 
° Đề xem tât cả các phiên bản của tài liệu được 


Versions 
'AÌ There are no previous versions of this File. 


lưu lại: 


- Nhấp vào File với Info được 
lựa chọn, nhấp vào Manage 
Versions và sau đó nhập vào c2 se 
Recover Unsaved Documents, - 
h O ã C __ Đocá((Unsaved-300858182689191872)).asd 


__¡ Đoc5((Unsaved-300858253276700800)).asd 
__, Đoc6((Unsaved-300854370093951648)).asd 


= Nhấp vào File. chọn Recent và ‹_ New Tour Process((Unsaved-300858602878545440)).asd 
saU đ ó nh Ã D V à O __ Nick Klassen((Unsaved-300860164239797264)).asd 
Recover Documents chưa được lưu 
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à Recover Jnsaweø Documents 
“#Ñ Browse recent copies of 
” unsaved f 


NV ẮẰ Microsoft® 
Office 


Speciil \W0O rd 2010 Core Skills 
Phục hồi các phiên bản tài liệu 
Nếu tập tin trong danh sách, chọn tập tin đễ mở nó. 


Sau đó nhấp vào tab File với Info được lựa chọn, 
nhân Manage Versions 


° [hông báo ngay lập tức tập tin chưa được lưu 


Recovered Unsaved File 


Ị This is a recovered file that ¡s temporarily stored on your computer, Click Save Ás 
to work with this file. 


Save As 
Save a copy of this file. 


1 Recover Unsaved Documents 
- #Nÿ Browse recent copies of 
dfil 


@®IIG Vietnam. 


cy£ Microsoft® 

BIIN'O rd 2 0 10 Core Skills 
— hôi các phiên bản tài liệu 

- Khi Word ngừng đáp ứng, nó có thê tự khởi động 
lại hoặc bạn có thê cân phải tắt nó 

- Nếu cửa số phục (Recovery pane) hồi xuất hiện có 
chứa các tài liệu hoạt động mới nhât, sau đó có thê 
bâm vào tài liệu , từ danh sách 

° Bạn cũng có thê xóa \> 2500. D TÔNE DỤC VIIY 
tất cả các tài liệu : 

trong khu vực AufoRecovery Ä me 


Delete All Unsaved Documents 
Daelete all recent copies of 
unsaved files. 
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= =3 Öffice 


Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài tập luyện thi 
MOS Word 2010 Core 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Mục tiêu 


.. Chia sẻ và duy trì các tài liệu 

2. Định dạng nội dung 

3. Áp dụng bố cục trang (Page Layout) và nội dung sử 
dụng lại được (Reusable Content) 

4.. Bao gồm các minh họa (Illustrations) và đồ họa 
(Graphics) trong một tài liệu 

5._ Soát lỗi tài liệu (Proofreading Documenis) 

6. Áp dụng tham chiếu và siêu liên kết 

7. Thực hiện các hoạt động gửi thư kết hợp 

(Mail Merge Operations) 


@®IIG Vietnam. 2 


—. 


ng Mi ftê 
WO rd 2 0 ] 0 Core Skills 


1. Chia sẻ và duy trì các tài liệu 
1.1 Áp dụng góc nhìn (view) khác nhau cho 
một tài liệu 
- 1.2 Áp dụng bảo hộ cho một tài liệu 
- 1.3 Quản lý phiên bản tài liệu 
- 1.4 Chia sẻ tài liệu 
- 1.5 Lưu một tải liệu 
- 1.6 Áp dụng một mẫu (template) cho một tài liệu 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.1 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective 1. 

— Mở tài liệu Viewing1, và thay đổi độ phóng đại để bạn có thể 
xem hai trang bên cạnh nhau. Sau đó phóng to 100%, và nhảy 
đên tiêu đê Shipping. Cuôi cùng, chuyên đên đâu trang 5. 

— Mở các tài liệu Viewing1 và Viewing2, và chuyên đổi qua lại 
giữa hai cửa sô đang mở. Sau đó sắp xêp hai cửa sô tài liệu 
đê chúng được xêp chông lên nhau. 

— Mở tài liệu Viewing2, và sắp xếp các màn hình để bạn có thể 
thây đâu và cuôi của tài liệu cùng một lúc. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective1. Lưu kết quả của nhiệm vụ 
trong cùng một thư mục. 

— Mở tài liệu Finalizing, đánh dấu là cuối cùng (final), và lưu 
dưới tên mới là MyFinalizing. Sau đó đóng và mở lại các tài 
liệu, lưu ý những chức năng không có sẵn, và loại bỏ chỉ định 
Marked As Final. 

— Mở tài liệu Password, thiết lập mật khẩu cho tập tin là 
P@ssword.và lưu nó dưới tên mới là My password. Sau đó 
đóng và mở lại tài liệu. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.3 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective1. Lưu kết quả của nhiệm vụ 
trong cùng một thư mục. 

— Mở tài liệu Versions và lưu lại dưới tên mới là \yVersions. 
Câu hình đê Word tự động lưu một phiên bản dự thảo (draft) 
của các tài liệu theo mỗi phút. 

— Trong tài liệu MyVersions, thay đồi tiêu đề thành Business 
Office Procedures. Sau đó lưu tài liệu. 

— Hiễn thị và sau đó khôi phục lại phiên bản gốc của tài liệu 
My Verslons. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.4 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ ObjectiveT. Lưu kết quả của nhiệm vụ trong cùng một 
thư mục. 

— Tạo một tài liệu mới dựa trên mẫu tài liệu Blog Post. Thay thế chỗ 
giữ tiêu đề thành Walla Walla Music và dán hai đoạn văn đầu tiên 
của tài liệu Orchesira vào khu vực nội dung. Sau đó lưu tài liệu dưới 
tên mới là MyBlogPost. 

— Xuất bản dự thảo của các tài liệu MyBlogPost vào blog của bạn. Sau 
đó hiễn thị bài đăng trên blog, thay đổi tiêu đề thành Walla Walla 
Symphony Orchestra Review, và xuất bản một phiên bản cuối 
cùng của bài viết vào blog của bạn. 

— Xuất bản tài liệu Orchestra trực tiếp vào blog của bạn. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.5 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư 
mục Word \ Objective1T. Lưu kêt quả của nhiệm vụ trong 
cùng một thư mục. 

— Mở tài liệu Saving†1, và lưu nó với tên MyCompafibiliiy trong một định 
dạng để người dùng của Word 2003 có thể làm việc. Đóng tài liệu 
MyCompaiibility và sau đó mở nó trong chế độ tương thích và lưu ý 
những thay đổi trong tài liệu. 

— Mở tài liệu Saving2, và lưu trang 3 như là một tập tin PDF được đặt 
tên MyPDF; đảm bảo rằng các tiêu đề tài liệu được đánh dấu trong tập 
tin MyPDF. 

— Mở tài liệu Saving3, và lưu nó như là một tập tin trang web duy nhất 
có tên MyWebpage được tối ưu cho màn hình hiễn thị ở độ phân giải 
1024 x 768. 


— Sau đó hiễn thị các tập tin MyWebpage trong Windows Internet 
®IIG Vietnam. Explorer. 8 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.6 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective1. Lưu kết quả của nhiệm vụ 
trong cùng một thư mục. 

— Kích đúp vào mẫu (femplate) tài liệu Executivelesume đễ mở 
một tài liệu mới dựa trên mẫu. Trong tài liệu mới, hiễn thị tab 
Developer trên ribbon. Sau đó lưu tài liệu dưới tên mới là 
MyHesume. 

— Đính kèm theo mẫu tài liệu UrbanResume vào tài liệu 
MyResume và đảm bảo rằng các kiểu tài liệu được cập nhật 
mẫu mới. Sau đó, lưu ý sự khác biệt. 


@® IIG Vietnam. 


EU L/ o rd 2010 Core Skills 
2. Định dạng nội dung 


2.1 Áp dụng các thuộc tính Font và Paragraph 
‹ 2.2 Điều hướng và tìm kiếm trên một tài liệu 
„2.3 Áp dụng Indentation và Tab Setting cho các đoạn 
2.4 Áp dụng Spacing Setting cho văn bản 
và các đoạn 
„2.5 Tạo bảng 
° 2.6 Thao tác với bảng trong một tài liệu 
2,7 Áp dụng các đầu dòng cho một tài liệu 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective2. Nêu bạn muôn lưu 
các kêt quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin đề 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Characiers, định dạng tiêu đề Beautiful 
Bamboo với font chữ Sfencil. Tô đậm với 26 points, áp 
dụng hiệu ứng Outline, và mở rộng khoảng cách ký tự 


bằng 2 points. Sau đó thay đổi màu sắc của nó thành 
light† green theo tiêu chuân. 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.1 (tt) 


— Trong tài liệu Characters, trong đoạn bắt đầu với 
Because they areso easy to grow, định dạng các tên: 
chimonobambusa marmorea, Indocalamustessellatus, 
Dleioblastus chino vaginatus, bambusa glaucophylla, và 
ofaleaacuminata aztecorum thành small caps. Sau đó 
thay đồi tất cả định dạng small caps sang ItalIc 


— Trong tài liệu Síyles, hiễn thị các cửa số theo kiểu khu 
vực ở phía bên trái của tài liệu trong Draff view. Áp dụng 
các định dạng của tiêu đề Author Meet and Greet Dpdaie 
cho đoạn Faniasy Author Starts BooKk Iour dưới cùng của 
tài liệu bằng cách sử dụng Format Painter 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.2 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ Objective2. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 


— Trong tài liệu Finding, đánh dâu tất cả các trường hợp của The 
Taguien Cycle. Sau đó thay đôi tât cả các trường hợp The Taguien 
Cycle,đề nghiêng. 

— Trên trang 2 của tài liệu Finding, thay đổi theo kiểu của bốn dòng cuối 
cùng của văn bản trên trang thành Subtiile. 

— Trong tài liệu Finding, thay thề tất cả các trường hợp khoảng trắng 
không ngất (nonbreaking spaces) băng khoảng trăng thông thường. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective2. Nêu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Paragraphs, hiễn thị các ký tự không in ra và 
thanh thước đo (ruler). Chèn một ngắt dòng bên trái của tiêu 
đề Update Trong dòng thứ tư. Thụt vào dòng đầu tiên mỗi 
đoạn văn sau tiêu đề Update bằng 1/4 inch. Cuối cùng, cho tất 
cả các đoạn văn dưới đây của Esther Valle canh lề trái và 
phải 1/2 inch. 
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15V Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.3 (tt) 


— Vào phân cuôi của tài liệu TabularLisf, nhập theo hướng 
dẫn sau, nhân Tab ở nơi chỉ định: 
Self lab Other People lab Nature 
Transformation Iab Life/death Tab Weather 
Time travel lab Telepathy Tab Oceans 
Visible/invisible [ab Mind control Iab Animals 


— Hãy tô đậm dòng đầu tiên và indent toàn bộ danh sách. 
Left- -align cột thứ hai tại mốc 2 inch trên thanh thước đo 
ngang và sau đó right-align cho cột thứ ba tại mốc 4 inch. 

— Trong tài liệu 7/abs, đôi với các đoạn Dalte, Time, Locafion, 
và Tickef cosi thiết lập một left tab tại mốc 2.5 inch và một 
decimal tab tại mốc 4 inch. 
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N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.4 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective2. Nêu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu ïfoomPlanner, thay đổi khoảng cách dòng 
của văn bản trong thanh bên trên trang 2 để không gian 
hai dòng (double) xuât hiện giữa các dòng văn bản. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.4 (tt) 


— Trong tài liệu foomPlanner, thay đỗi khoảng cách 
giữa tất cả các đoạn văn bản trong tài liệu chính để 
khoảng cách giữa mỗi đoạn là 12 points. 

— Trong tài liệu Paragraphs, thay đổi khoảng cách sau 
(after) tất cả các đoạn văn là 12 points, và sau đó 
loại bỏ các khoảng cách sau các đoạn Dafe, Time, 
Location, và Ticket cost. Thay đỗi khoảng cách dòng 
của đoạn văn bắt đầu với “The author of thành 1.5. 
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15 Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.5 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Word \ ObjJective2. Nêu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu /able, chuyên đồi danh sách dạng 
bảng bắt đầu với Distance and ending with 20,00 § 
vào một bảng với 2 cột và 6 hàng. 
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NV ẮẰ Microsoft® 
\V ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.5 (tt) 


— Trong một tài liệu mới, tạo ra một Quick Matrix 
Table. 

—Trong một tài liệu, vẽ một bảng bằng 1/2 chiều 
rộng và 1/4 chiều cao của trang. Chia bảng 
thành 4 cột và 6 hàng. Sau đó áp dụng kiểu bảng 
Colorful Shading - Accent 3. 

— Trong một tài liệu, chèn một bảng với 4 cột và 
"hàng. Chỉ định chiêu rộng của mỗi cột là 1.0". 


15 Q rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.6 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Word `\ Oblective2. Nêu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu SorfTable, sắp xếp bảng thứ tự tăng 
dân theo State, sau đó theo City, và sau đó bởi Last 
Name. 
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Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.6 (tt) 


— Trong tài liệu ModifyTable, hợp nhất các ô trong hàng 
đầu tiên của bảng Esi/mate. Thêm hai hàng dưới dòng 
cuối cùng. Sau đó điều chỉnh kích thước của toàn bộ 
bảng cho đến khi cạnh phải của nó gắn với dâu 4 inch 
trên thước ngang. 

— Trong tài liệu ModifyTable, mở rộng chiều cao của dòng 
tiêu đề của bảng Estimare đên 0,4", và sau đó center 
align các nội dung. 

— Trong tài liệu ModifyTable, chuyễn đổi bảng Fee 
Schedule Consultation sang văn bản, với nội dung cột 
cách nhau bằng tab. 
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Nhiệm vụ thực hành 2.7 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective2. Nêu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ MẸ trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Lisfs, chuyễn đổi các đoạn văn dưới mỗi tiêu đề 
¡in đậm ngoại trừ The Sequence of Evenis vào một danh sách 
bulleted có sử dụng ký tự four-diamond bullet. 

— Trong tài liệu Lisfs, chuyển đổi các đoạn văn bản dưới tiêu đề 
The Sequence Evenis một danh sách đánh số với các định 
dạng ABC. 
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3. Áp dụng bố cục trang và nội dung 
sử dụng lại được 
„3,1 Áp dụng và thao tác thiết lập Page Setup 
3,2 Áp dụng chủ đề (Themes) 
° 3,3 Xây dựng nội dung trong một tài liệu sử dụng 
công cụ Quick Parts 


- 3.4 Tạo và thao tác hình nền trang 
(Page Backgrounds) 


-3,5 Tạo và Sửa đổi Headers và Footers 
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Nhiệm vụ thực hành 3.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective3. Nêu bạn muốn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Pages, thực hiện các điều khiễn widow và 
orpphan cho toàn bộ tài liệu, và đảm bảo răng không có 
đoạn văn bản bị chia nhỏ trên các trang. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.1 (tt) 


— Trong tài liệu Pages, chèn một ngắt trang trước tiêu đề 
Facilities, và sau đó đảm bảo rằng tiêu đề “To use the 
intercom from the office” sẽ xuẫt hiện trên cùng một trang như 
hai bước sau đây. 

— Trong tài liệu Pages, chèn một ngắt trang phần sau trước khi 
tiêu đề “Shipping Quick Heference”, và thiết lập các Wide 
margins cho phần mới. 

— Trong tài liệu Œolumns, thay đỗi tất cả trừ đoạn văn đầu tiên 
của tài liệu bố trí ba cột. Hiễn thị một đường thẳng đứng giữa 
các cột, và sau đó chỉ có gạch nối các văn bản trong các cội. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective3. Nêu bạn muốn lưu 
các kêt quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin đề 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

- Áp dụng chủ đề Aspect cho tài liệu Theme. 
— Trong tài liệu CustomTheme, thay đôi màu sắc chủ đề 
thành Opulent và font chữ chủ đề thành Apex, và sau đó 


lưu các kết hợp như là một chủ đề tùy chỉnh với tên là 
MOS Design. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.3 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective3. Nêu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Parfs, chèn một trang bìa dạng Pinstripes. 
Thay đổi subiitle placeholder thành Information Sheet 
và dafe placeholder thành ngày hiện tại. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.3 (tt) 


— Trong tài liệu Parfs, trang 2, chèn Pinstripes Quore, và sử dụng 
Paste Special để chèn một bản sao chưa định dạng của câu cuối 
cùng của đoạn thứ tư (Go with what you love...) trong hộp trích dẫn 
nội dung bài viết này. Sau đó lưu các tùy chỉnh pull quote như là một 
Quick Part với tên Inspiration Quote. 

— Trong tài liệu SavedText, lựa chọn và lưu Worid Wide Importers 
như là một Auto Text Quick Part tên là wwi. Sau đó, trong một đoạn 
mới vào cuối tài liệu, gõ vào ïecommended by và chèn Quick Part 
WWI. 

— Trong tài liệu SavedText, thêm một footer mà chỉ bao gồm các 
trường Author, FileName, và Savelafe với các định dạng và tùy 
chọn mặc định của chúng. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.4 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective3. Nêu bạn muôn lưu 
các kêt quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin đề 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Backgroundg, thay đổi màu nền Ilíghtest 
green thứ hai (Olive Green, Accent 3, Lighter 60%). 

— Thêm texture Canvas làm background của tài liệu 
BacKground. 


— Thêm text watermark UHGENT cho tài liệu Background. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.5 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective3. Nếu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Header, thêm một Motion (Even Page) header 
với văn bản The Taguian Cycle, và chỉ định các tiêu đề không 
xuất hiện ở đầu tiên trang. Sau đó, thêm một Motion (Even 
Page) footer có hiễn thị ngày hiện tại. 

— Trong tài liệu Numbers, thêm số trang cho toàn bộ tài liệu, và 
định dạng số trang như là chữ hoa chữ số La Mã. 
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4. Bao gôm các minh họa và đồ họa 
trong một tài liệu 


- 4.1 Chèn và định dạng Pictures trong một tài liệu 
- 4.2 Chèn và định dạng Shapes, WordArt, 
và SmartArt 


° 4,3 Chèn và Định dạng Clip Art 
-4,4 Áp dụng và thao tác Text Boxes 
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Nhiệm vụ thực hành 4.1 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective4. Nêu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với bằng 
cách thêm từ My trước tên tập tin để bạn không ghi đè lên 
tập tin thực hành ban đâu. 

— Chèn hình Logo vào đầu của tài liệu Picfure. Sau đó, điều 
chỉnh kích thước logo đề nó cao 0,5", duy trì height-to-width 
ratio. 

- Áp dụng hiệu ứng Texturizer cho các văn bản trong logo, và 
sau đó đặt một bản sao của logo ở cuối của tài liệu Picture. 

— Chèn bản cắt màn hình (screen clipping) của logo Microsoft, 
chụp từ trang chủ của Microsoft, vào cuối của tài liệu Picture. 
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Nhiệm vụ thực hành 4.2 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective4. Nêu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Ở cuối tài liệu Shapes, vẽ một vòng tròn đường kính 1,5 inch 
trong góc trên bên trái của một khung vẽ mới. Sau đó, tạo ra 
một bản sao của vòng tròn ở giữa phía trên của khung vẽ và 
một ở góc trên bên phải. Vẽ đường cong giông như các chuỗi 
bên dưới môi vòng tròn. Nhóm các hình dạng, và sau đó di 
chuyên nhóm lên phía trên cùng của tài liệu. 
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Nhiệm vụ thực hành 4.2 (tt) 


— Ở cuối tài liệu omariArf, chèn một Vertical Process 
diagram. Trong cửa số văn bản (text pane), nhập The 
Jdourney, Ihe Battle, và The Twist dạng bullet† points. 
Sau đó, thêm một shape mới có chứa các từ True 
Climax. 


— Ở đầu của tài liệu WordArt, chèn Welcome Esther Vallel 
trong WordArt siyle 76 với văn bản 44 point. 


— Trong tài liệu WordAri, thay đồi các từ Exfra!l Exiral vào 
WordArt style 21, và thay đồi màu sắc của các chữ cái 
thành màu cam với một đường viền màu đỏ. Sau đó thiết 
lập khoảng cách Very Loose. Làm cho đồi tượng rộng 
thêm 2 inch, và sau đó áp dụng Shadow Siyle 7. 
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Nhiệm vụ thực hành 4.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ Objective4. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu ClipArf, chèn một hình ảnh cách điệu dollar clip art vào 
cuối đoạn Greg Guzik, và làm cho nó 0,25 inch vuông. Sau đó chèn 
một bản sao của hình ảnh ở đầu của đoạn văn. 

— Tìm kiếm các hình ảnh cách điệu của dollar clip art, và lưu vài cái 
trong số đó vào Clip Organizer. 

— Trong tài liệu ClipArt, thay thế các hình ảnh dollar với một cái mới từ 
các Clip Organizer. Sau đó thay đổi kích cỡ và đặt lại vị trí như bạn 
muôn. 


®IIG Vietnam. 35 


Microsoft® 
IC@ 
Specialist \W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 4.4 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ Objective4. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Texfboxes, chèn một Simple Text Box. Sau đó cắt và 
dán đoạn văn của tài liệu vào hộp văn bản. 

— Tiếp tục trong tài liệu Texfboxes, giảm kích thước của hộp văn bản 
thành cao 1,5 inch và rộng 2,5 inch, sau đó vẽ một hộp văn bản với 
cùng một kích thước bên dưới cái đầu tiên. Liên kết hai hộp văn bản 
đề phần tràn (overflow) của văn bản từ hộp đầu tiên được hiễn thị 
trong hộp văn bản thứ hai. 

— Tiếp tục trong tài liệu Texfboxes, màu sắc hộp văn bản đầu tiên là 
Light Blue với đường viền Blue và hộp văn bản thứ hai Light 
Green với đường viền Green. Sau đó, áp dụng Shadow Siyle 1 cho 

s/awem cả hai hộp văn bản. s 


N78 Microsoft® 
\W ê rd 2 0 ] 0 Core Skills 


5. Soát lỗi tài liệu 


° 5.1 Xác thực nội dung bằng cách dùng 
Spelling and Grammar Checking Options 

‹ 5.2 Câu hình cài đặt AutoCorrect 

- 5.3 Chèn và sửa đổi bình luận (comment) trong một 
tài liệu 
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Nhiệm vụ thực hành 5.1 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective5. Nêu bạn muôn lưu các kêt 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
băng cách thêm từ My trước tên tập tin đê bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong đoạn đâu tiên của tài liệu Leffer, sửa lỗi chính tả của từ 
sorces băng cách chọn đúng chính tả từ trình đơn ngữ cảnh. 
— Kiêm tra chính tả và ngữ pháp của tài liệu Leffer, và làm như 
sau từ bên trong hộp thoại Spelling And Grammar: 
‹ Hãy sửa các trường hợp trùng lặp của từ trong đoạn đầu tiên. 
‹ Thêm tên công ty Contoso vào từ điễn đề Word không đánh dấu các 
trường hợp sau này của nó như là một lỗi chính tả. 
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Nhiệm vụ thực hành 5.2 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ Objective5. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Leffer, định vị lỗi chính tả được cam kết. Từ trình đơn 
ngữ cảnh thêm các lỗi chính tả vào danh sách AutoCorrect để 
Word tự động sửa chữa các trường hợp với cam kết trong tương lai. 

— Sửa đổi các tùy chọn AutoCorrect đề Word tự động sửa chữa lỗi 
chính tả từ avalable thành available. Kiễm tra các sửa đổi 
AutoCorrect bằng cách nhập các văn bản sau đây ở phần cuối của 
đoạn thứ hai: 

Sidney will not be avalable May 10-14. 
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Nhiệm vụ thực hành 5.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ Objective5. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 


— Mở tài liệu Commernis, và trong cột thứ năm của bảng, thêm bình 
luận They carry the new Ulltra line to the words some good. Sau đó, 
xóa bình luận liên quan đến competitors từ trong đoạn đầu tiên. 

— Trong tài liệu Comments, thêm These are special order trong một 
đoạn mới vào cuối bình luận thứ hai. Sau đó, đáp ứng bình luận liên 
quan đến Adequaie với một comment balloon mới có chứa văn bản 
lí I were a real customer, l would have left. 
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6. Áp dụng tham chiếu và siêu liên kết 
„6.1 Áp dụng một liên kết (Hyperlink) 

-6.2 Tạo Endnotes và Footnotes 

„6.3 Tạo một mục lục (Table of Contents) 
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Nhiệm vụ thực hành 6.1 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective6. Nêu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ MẸ trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong tài liệu Hyperlinks, tạo ra một hyperlink từ biêu tượng ở 
trên cùng của trang đến tài liệu OtherLogos. Sau đó kiểm tra 
hyperlink. 

— Trong tài liệu Hyperlinks, tạo ra một hyperlink mà khi nhắn 
vào, tạo ra một tin nhắn email được gửi đến bạn và có một 
chủ đề về MOS Test Message. Sau đó kiêm tra hyperlink. 
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Nhiệm vụ thực hành 6.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Word \ Objective6. Nêu bạn muôn lưu 
các kêt quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin đề 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đầu. 

— Trong tài liệu Foofnoies, cắt câu cuối cùng từ cuối đầu 
tiên đoạn cho vào Microsoft Office Clipboard. Sau đó 
chèn một footnofte sau câu đầu tiên trong đoạn thứ hai, 


và dán các mục đã cắt như là các văn bản của các 
footnolte. 
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Nhiệm vụ thực hành 6.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective6. Nêu bạn muốn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ MẸ trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

- Ở đầu tài liệu Conienis, tạo ra một mục lục (table of contents) 
dựa trên kiêu tiêu đê có sử dụng định dạng Classic và dotted 
line page - number leaders. 

— Chèn trong tài liệu Contens ngắt trang thủ công, và sau đó 
cập nhật toàn bộ mục lục phản ánh những thay đôi của bạn. 
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7. Thực hiện các hoạt động gửi thư kết hợp 


‹ /Z,†1 Cài đặt Mail Merge 
° Z,2 Thực hiện Mail Merge 
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Nhiệm vụ thực hành 7.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Word \ Objective7. Lưu kết quả của nhiệm vụ trong cùng một 
thư mục để tái sử dụng trong phân 7.2. 

— Thiết lập một hình thức dạng bức thư (letter) bằng cách sử dụng tài 
liệu AnniversaryL etter làm tài liệu chính (main document) và bảng 
tính ŒustomerList làm dữ liệu nguồn (data source). 

— Ở phần trên cùng của tài liệu chính, chèn các trường hợp nhất 
(merge fields) cho một địa chỉ chuẩn (standard address) và một dòng 
chào mừng không chính thức (informal greeting line). Ở đầu đoạn 
thứ ba, chèn một merqge field cho recipienf s first name, gõ vào 
một dấu phẩy và theo sau là một khoảng trắng, và thay đổi For thành 
for. 
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Nhiệm vụ thực hành 7.1 (tt) 


— Trước khi hợp nhất các tài liệu nguồn, hiệu chỉnh data source từ bên trong 

Word để bao gồm các liên lạc sau đây: 
Heidi Steen 
678 Pine Street 
Agriculture, WA 100035 

— Trước khi hợp nhất các tài liệu nguồn, sắp xếp danh sách người nhận trong 
tăng dần theo postal code. 

— Không cần hợp nhất các tài liệu nguồn, lưu main document thành 
Anniversary/FormLetter. Kiễm tra tài liệu cho các lỗi, và sau đó giữ nó lại sử 
dụng trong phần thực hành các nhiệm vụ 7.2. 

— Tạo một tờ nhãn (sheet of labels) cho tất cả các bản ghi trong bảng tính 
CustomerList khác hơn so với hai người nhận có địa chỉ không có trong tiểu 
bang Washington (WA). Lưu tài liệu nhãn là \MyMergedL abels, và sau đó 
đóng nó lại. 
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Nhiệm vụ thực hành 7.2 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Word \ Objective7. Bạn sẽ cân phải hoàn thành 
các nhiệm vụ thực hành trong phân 7.1 trước khi thực 
hiện các nhiệm vụ trong phân này. 

— Xem trước kết quả của các hoạt động mail merge sẽ được 
thực hiện bởi hợp nhất tài liệu AnniversaryFormLetter mà bạn 
tạo ra trong các nhiệm vụ cho phần 7.1 với bảng tính 
CustometL ist. 

— Loại trừ người nhận Garth Fort từ các hoạt động mail merge. 

— Kết nối các tập tin nguồn với một tài liệu mới có chứa tất cả 
những bức thư. Lưu tài liệu dưới tên là MyMergedL etters, và 


¬.... sa... 


®IIG Vietnam. 48 


